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 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 المقدمــــــة :

 

 …أما بعد  محمد  خير الأنام المبعوث رحمة لجميع الناسوالصلاة والسلام على لحمد لله رب العالمين ا
 مان خلالا  ناتعلموالاذ  واو   تعليم الطباعةيباليعطل   هذا الكتااب من خلالمعكم  نلتقيأن  اويشرفن  ايسعدن

 .لوحة المفاتيحإلى مهارات الطباعة بالعشرة أصابع بدون النظر 
فجاار التاااريلإ واننسااان مهااتم بالكتابااة ففااي العصااور القد ااة  تاا  منااذ 

لقااااد عاااار  اننساااان علااااى الجااادران وعلااااى الصااا ور و اخاااا  الكهاااو  
اننساااااان التااااادوين والتسااااااجي  مناااااذ جااااااد  الأ ل  واوااااات د م الحجااااااارة  
والأشااجار  والمعااا ن  اااذا الاااره  والشاااهد علااى علاا   اادران المعابااد 

للتااادوين والكتاباااة فساااج  عليهاااا انتصاااارات   الاااع  علهاااا اننساااان ماااا ة
القاد    اننساانوأفراح   ما وج  عا ات  في فرح  وحزن  هذا ما فعل  

ثم اخاا ا الااور  العااا   والقلاام ثم  ذ  اواات دم في صااناعت  نبااات الاا   ثم اوااتثدث مااا ة  دياادة وهااي ور  الاا     الاا
 اخ ا الآلة الكاتبة ثم أخ ا الحاو  الآلي.

( مفتااا    ياان  كاان الساايطرة علااى 011 بااير ماان المفاااتيح جااد يصاا  عااد ها إلى     ااي  لوحااة المفاااتيح ناار إلى نظاار عنااد ال
هذه المفاتيح ونحن نمتل  فقط عشرة أصابع؟! للإ ابة علاى هاذا السا ال أا  أن نتباع القواعاد الصاثيثة نوات دام لوحاة 

للوحاة المفااتيح وهكاذا يكاون لكا  أصابع مموعاة مان المفااتيح المفاتيح من خلال إرواا  أصاابع اليادين علاى صان ازرتكاا  
 يكون مسئول عنها أثنا  عملية الطباعة.

 

وأخاار  عوانااا   اوتثسااانكمأن ينااال  ر ااون مااا   العماا في هااذا  ناااوفقجااد  كااوننلقاادير أن ا يماان الله العلاا ر ااونوفي النهايااة 
 ربنا ز ت اخذنا إن نسينا أو أخطأنا.

 
 مع تحيات                                                                      

 
 قطار التعليم والتدريب
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 الإهــــداء
 

 هدي هذا الكتابنأن  ايسعدن
 
  إلى 

 

 يطبع حرفسكل من 
 وينوي به  
 الأمةبنهوض ال
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 لتدريب قطار التعليم وا
 

ودنا كثيراً إلى أن اقطار التعليم والتدريب حلم بقي ير
نضجت فكرته وأصبح من الممكن أخراج هذه الفكرة 

لى شكل قطار لما إلى أرض الواقع فتقرر أن تخرج ع
للقطار من مدلولات في الحياة من ناحية تكوينه 
وطريقة سيرة، فالقطار يتكون من الرأس والعربات، 

د حيث أن الرأس هو فريق العمل الذي سوف يقو
والعربات ترمز إلى التنوع في الطرح حيث  ،القطار

مية وتدريبية سوف يأنه سيكون هناك عدة مجالات تعل
 من خلال قطار التعليم والتدريب الوصول إليهايتم 

والتي سوف تكون على شكل محطات سوف يمر 
، أيضاً سكة القطار هي خط واضح ومستقيم بهاالقطار 

أهدافه ولا ننسى  للوصول إلىيستخدمه القطار 
عملاؤنا الأعزاء الذين سوف يحملهم القطار من خلال 

 رحلاته التعليمية والتدريبية.
 

 

  :رؤيتنا
والوصول إلى أكبر عدد ممكن من المستفيدين من خدمات قطارالتعليم  بالتدريالتعليم و في مجال  ريادةال تحقيق

  والتدريب.
 

 : رسالتنا
 .كل ما هو مفيد وممتع نا أن نقدم لكمانتم محطاتنا ويسرمتميزة،  تدريبيةتعليمية ولالتزام بتقديم خدمة  
 

  :قيمنا

 التنوع والإبداع . 

 ؤوليةالمصداقية والمس. 

 الدقة والوضوح. 

 

 :  شعارنا

 قطار التعليم والتدريب للجميع والركوب به مجاني 
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 للتدريبقطار التعليم و

 
تخطيط وإعداد وتنفيذ تقديم استشارات التدريب والتعليم وال يتشرف بالمساهمة في قطار التعليم والتدريب

محلياً ات سوق العمل من الكوادر المدربة والمؤهلة التأهيلية،  بما يلبي احتياجووالبرامج التطويرية  الدورات
د  يحدتم ت تطوير مهاراتهم الوظيفية الحالية، وقد  من الباحثين عن فرصة عمل أو من يرغبون في سواءوعالمياً 

ومتكاملة للوفاء  التدريبية التي تشكل في مجموعها منظومة متناغمةالتعليمية والإدارية و جملة من المسارات
 :  تشملقطار التعليم والتدريب والتي  برسالة

 .استشارات التعليم والتدريب 

 .تطوير الذات والمهارات الشخصية 

 الإداريةوإعداد القيادات  طويرت. 

 تكامل التعليم مع التدريب. 

 الحلول التدريبية المتكاملة . 

 تغيير المسار الوظيفي والمهني . 

 توظيف تقنية المعلومات والأتمته. 

  الحقائب التعليمية والتدريبية.إعداد 
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 الطباعة باللمس  

 
 

 
 تمارين صف الأرتكاز  

 
 

 المحتويات

 
 

 لوحة المفاتيح  

 
 

 تمارين الصف الأول  
 

 

 تمارين المفتاح العالي  
 

 

 تمارين الصف الرابع  
 

 

 الطباعة العمودية  
 

  تحرير النصوص  
 

  النصوص تنسيق  
 

  تمارين طباعة  
 

  سرعة الطباعة  
 

  علامات التشكيل  
 

  أنواع الخطوط  
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   الطباعة باللمس
 

الطباعةبالعطل  ا:
هي مهارة  كن ا تسابها من خلال إتباا القواعد الصثيثة للطباعة و المداومة على تمارين الطباعاة يياي يصابح الشا   

طباعااة تقاااس بعااد  الكلمااات الااع جااا ر علااى ةباعااة نصااوو الكمبيااوتر باادون النظاار للوحااة المفاااتيح ويصاا  لساارعة معينااة بال
 الدجيقة الواحدة  ك/ ( باوت دام لوحة المفاتيح.ب كن  تابتها 

 
 أسعطمبالطباعةبا:

ا

الطباعةبالأصاعمنالطباعةبالعطعشرةاأصعلع

  

  
 

الطقولةدالطصحمحباطلباعةبا:
أصاابع اليادين العشارة وهاي علاى والاع تعتماد في الكتاباة  اللما  هي ةريقة للطباعةأوزً زبد أن تعلم أن الطريقة الصثيثة 

 الطريقة المتبعة في جميع أنحا  العالم.
فهاي ةريقاة بكا  تأ ياد ةريقاة خاةئاة إلى  انا   وةاا مقايعة للوجا  وتعتماد   أما الطريقة الع تست دم إصبع أو إصبعين

ل ومفاااتيح اللوحااة وبااذل  ز  كناا  أن وقاا  الشاارو  ببصااره بااين المصاادر المنقااو  الشاا   علااى حاوااة البصاار حيااي ينتقاا 
 وهي : للطباعة المطلوبة في العم  المتقن الجيد

الطدقب.ا-0
الطسرةب.ا-2
الطنظعم.ا-3
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ا:الالدامناأنانأخذالعمناللاةتاعرامعايليالطباعةبطتحقمقاهذهالطشروطالطثلاثبافيا
 وعدم النظر إلى لوحة المفاتيح إز في الحازت القرورية .  الورجة(  تر يز العينين على الما ة المرا  نقلها    -0
تقساايم لوحااة المفاااتيح إلى ممااوعتين رصيسااتين  اات  امموعااة اليماام منهااا باليااد اليماام  مااا  اات  امموعااة اليساار      -2

 اليد اليسر .بمنها 
  

ح بجمياع صافو  لوحاة المفااتيح ز يقاربها ومن هنا نجد أن    إصبع من أصابع اليدين يخت  بقرب عد  معاين مان المفااتي
  مع ال  يز والدجة .  من خلال تكثين التدري  على التمارين وبهذا نستطيع أن نحق  السرعة مع الدجة  وواه

  

 

 

 : تجدالعضالطصعولعتافيالستخدلماأصعلعالطمديناوطكناسفيالدليباتدرياعتكاةلىالطباعةبا  ملاحظة
اللله-وفاتتعوداةلىاذطكاجعهدانفسكاةلىاللاست رلرافس اوطكناإذلاا-إناشعء اأيعم فياخلالايوممناأواثلاثب

تغممراتلكاامكونامنالطصعباجدل اساافقطافيالطباعةبااإصاعامناكلايداةودتانفسكامنالطادليباةلىالستخدلم
 وتذكراذطكادلئ ع .ااإطىالطبريقباالطصحمحبافيالط ستقالافعنتاهاإطىاذطكاالطععدة

 
 

 وضع اليدين على لوحة المفاتيحالصحيحة لطريقة ال

 
 
ا
ا
ا
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الطجلسبالطصحمحباأثنعءالطباعةبا:ا
حتى يستطيع الش   الطباعة بالشك  الصثيح ويداوم على الطباعة زباد لا  مان أن ألا   لساة صاثية وعلا  لتجنا  

 ظهر والذراعين وحتى يشعر بالراحة أثنا  الطباعة.آزم ال
 

 الجلسة الصحيحة أثناء الطباعة

 
 .للكروي اً وملامس ا ل  على الكروي وا ع  ظهرك معتدزً  .0

 م جليلاً ييي تتقدم واحدة عن الأخر .مد ر لي  إلى الأما .2

 والذ  ويتم ع ره في  رس زح .  التو يع  حس للوحة المفاتيح ا ع  يدي  على صن ازرتكا   .3

 وز تجعلها ممدو ة. على أ رار لوحة المفاتيح احن أصابع  .4

 على مسطرة المسافة . أصابع انبهام ا ع  .5

سار  مان لوحاة المفااتيح لكاي تسات دم الجهاة اليمام في أريا  الفاأرة في الجهاة الي الان  ضع الورجة الاع تنقا  منهاا .6
 والعك  إعا  ن  ممن يست دمون اليد اليسر .

عاادة   بااة الحاار حااتى ز يتكاارر  تا فااوراً   اضاااط علااى مفاااتيح الأحاار  ضاااطة خفيفااة ارفااع أصااابع  بعااد القاااط .7
االمبتدئ  ثيراً. الش   في  مرات وهذا مما يخطئ
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 دينأسماء أصابع الي

 
 

 صف الأرتكاز

 

 

 

 : ك م ن ت      ب ي س شأحرف صف الأرتكاز
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 الطباعة باللمس

 

 

 

 

 
 لوحة مفاتيح عربية

 
 
 
 
 
 

 

 : ات علررى عضررع أصررابع اليرردين علررى صررف الرتكرراز حسرر  المكرران مرررن سفسررة عررد  مررر  ملاحظةةة

 .المخصص لكل إصبع
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   لوحة المفاتيح
 

اطوحبالط فعتمحا:
هي إحد  وحدات إ خاال المعلوماات للكمبياوتر وتتكاون مان مموعاة مان الأ ازا  مو عاة عليهاا المفااتيح والاع بادورها تقاوم 

الكمبيااوتر علااى شااك  نبقااات  هرباصيااة ثم يقااوم نظااام تشاااي  الكمبيااوتر  عالجتهااا و  إلى إ خااال الأحاار  و الأرجااام  والرمااب
 ومن ثم عرضها على الشاشة. 

 

 
 

ا

اأجزلءاطوحبالط فعتمحا:
 وا  وظاصن خاصة بها. F1-F12الجز  العلو  من لوحة المفاتيح من :  مفعتمحالطوظعئفا: .0

   و الأرجام والرمو  وعلامات التشكي .الجز  الأووط وتو  على الأحر  طوحباللأحرفاوللأرقعما: .2

 Del,Ins,Home,End,Pgup,Pgdnمو و ة فو  على يسار لوحة الأحر  مث  :  مفعتمحالطتحريرا: .3

  /-الجز  الأ ن وتو  على الأرجام وانشارات الحسابية مث : + *  طوحباللأرقعما: .4
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 صفوف لوحة المفاتيح

ا
ا

اصفوفاطوحبالط فعتمحا:
 لوحة المفاتيح مو و  فو  مسطرة الفراغات. فيهو أول صن :ااطصفاللأولا .0

 .ووتو  على نقا  الأرتكا  حر   ت( و حر   ب(لطصفالطثعنيا)صفاللأرتكعز(ا:ا .2

 هو الصن العلو  لصن الأرتكا . عطثا:لطصفالطث .3

 هو الصن الذ  وتو  على الأرجام. لطصفالطرللعا: .4
 

 
انقعطاللأرتكعزا:
هااي : حار  التااا   ت( بالنساابة لليااد اليماام وحاار  تكااون مو ااو ة علااى صان الأرتكااا   الصاان الثااا ( و نقاا  الأرتكااا  

سااها باارأس الأصاابع حيااي يو ااد عليهااا باارو  خفياان وملمسااها زهااا ماان خاالال لميالبااا   ب( بالنساابة لليااد اليساار  و كاان تمي
 من أ   الأرتكا  عليها  جر  لمسها. مختلن عن بقية المفاتيح  ملم  خشن(

 
امفتاح الإرتكاز الأيسرامفتاح الإرتكاز الأيمن
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   تمارين صف الأرتكاز
 

اصفاللأرتكعزا:
الصااان الثاااا  في لوحاااة المفااااتيح وااااي بصااان الأرتكاااا  لأنااا  وتاااو  علاااى نقاااا  الأرتكاااا  حااار  التاااا   ت(  هاااو

زهااا ماان خاالال لمسااها باارأس يليااد اليساار  و كاان تميلساابابة اليااد اليماام وحاار  البااا   ب( بالنساابة ا لساابابة بالنساابة
 ملماا  خشاان( ماان أ اا  الأرتكااا  الأصاابع حيااي يو ااد عليهااا باارو  خفياان وملمسااها مختلاان عاان بقيااة المفاااتيح 

 عليها  جر  لمسها.

 صف الأرتكاز

 

اأحرفاصفاللأرتكعزا:
ا

اشاسايابالالاتاناماكاط
 

 الجدعل يوضح الأصبع ع الأحرف المسئول عن طباعتها

 للأحرف ط  ك م ن أ  ت  بل   ي س ش

رالخنص لخنصرا البنصر الوسطى السبابة  السبابة الوسطى البنصر   للأصاع 
 لطمد اليمنىاليد   اليسرىاليد 
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 محرر النصوص مايكرعسوفت ععرد

 

 

 

 

 

 : ية للطباعة حبالطباعة يج  مراعا  شرعط الجلسة الص قبل البدء ملاحظة. 

 يمكن استخدام أي برسامج يعمل كمحرر سصوص لطباعة تمارين الطباعة.                   

 

 

 تمارين صف الإرتكاز :

 

 (1) تمرين رقم 

 كمنت شسيب        كمنت شسيب     كمنت شسيب         كمنت شسيب      كمنت شسيب 

 كمنت شسيب        كمنت شسيب     كمنت شسيب         كمنت شسيب      كمنت شسيب  

 كمنت شسيب        كمنت شسيب     كمنت شسيب         كمنت شسيب      كمنت شسيب 

 كمنت شسيب        كمنت شسيب     كمنت شسيب         كمنت شسيب      كمنت شسيب 

 كمنت شسيب        كمنت شسيب     كمنت شسيب         كمنت شسيب      كمنت شسيب 
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 (2) تمرين رقم 

  تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي          تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي
  تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي          يي تت بب نن ييتت بب نن يي تت بب نن 

  تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي          تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي
  تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي          تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي

  تت بب نن يي تت بب نن يي تت بب نن يي          ن ييتت بب نن يي تت بب نن يي تت بب ن
 

 (3)  تمرين رقم

 طط مم سس كك شش طط مم سس كك        مم سس كك شش طط مم سس كك شش 
 طط مم سس كك شش طط مم سس كك        مم سس كك شش طط مم سس كك شش 
 طط مم سس كك شش طط مم سس كك        مم سس كك شش طط مم سس كك شش 

 طط مم سس كك شش طط مم سس كك        سس كك شش طط مم سس كك شش مم 
 طط مم سس كك شش طط مم سس كك        مم سس كك شش طط مم سس كك شش 

 

 (4) تمرين رقم 

 تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك         تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش 
 سش تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك تنمك بي        تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش 
 تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك         تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش 
 تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك         تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش 
 تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك         تنمك بيسش تنمك بيسش تنمك بيسش 

 

 

 (5)  ين رقمتمر

 يشمت طشمس ينسب يكنس يشمت             ينسب يكنس يشمت طشمس ينسب يكنس
 يشمت طشمس ينسب يكنس يشمت             ينسب يكنس يشمت طشمس ينسب يكنس
 يشمت طشمس ينسب يكنس يشمت             ينسب يكنس يشمت طشمس ينسب يكنس
 شمت طشمس ينسب يكنس يشمتي             ينسب يكنس يشمت طشمس ينسب يكنس
 يشمت طشمس ينسب يكنس يشمت             ينسب يكنس يشمت طشمس ينسب يكنس
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 (6)  تمرين رقم

 يتشكك يتسبب يستتب يتشكك يسستتي            يتشكك يتشكك يتسبب يستتب يتشكك 
 يتشكك يتسبب يستتب يتشكك يسستتي            يتشكك يتشكك يتسبب يستتب يتشكك 

 يتشكك يتسبب يستتب يتشكك يسستتي            شكك يتشكك يتسبب يستتب يتشكك يت
 يتشكك يتسبب يستتب يتشكك يسستتي            يتشكك يتشكك يتسبب يستتب يتشكك 
 يتشكك يتسبب يستتب يتشكك يسستتي            يتشكك يتشكك يتسبب يستتب يتشكك 

 

 (7)  تمرين رقم

 سلم تمام   شاب يشطب مكان طمس          تمام كتابا لبابا شاب يشطب مكان طمس  سلم 

 سلم تمام   شاب يشطب مكان طمس          شاب يشطب مكان طمس  سلم تمام كتابا لبابا 

 سلم تمام   شاب يشطب مكان طمس          شاب يشطب مكان طمس  سلم تمام كتابا لبابا 

 سلم تمام   شاب يشطب مكان طمس          شاب يشطب مكان طمس  سلم تمام كتابا لبابا 

 سلم تمام   شاب يشطب مكان طمس          شاب يشطب مكان طمس  سلم تمام كتابا لبابا 

 

 (8)  تمرين رقم

 مشاكل الناس مشاكل الناس منك طمت                مشاكل الناس منك طمت مشاكل الناس 
 مشاكل الناس مشاكل الناس منك طمت                مشاكل الناس منك طمت مشاكل الناس 
 مشاكل الناس مشاكل الناس منك طمت                مشاكل الناس منك طمت مشاكل الناس 
 مشاكل الناس مشاكل الناس منك طمت                مشاكل الناس منك طمت مشاكل الناس 
 مشاكل الناس منك طمتمشاكل الناس                 مشاكل الناس منك طمت مشاكل الناس 

 

 (9)  تمرين رقم

 لي طنم طاب طب طب طب طب لي طنم نم        طاب طب طب لي طنم نم طنم نم طنم طاب
 لي طنم طاب طب طب طب طب لي طنم نم        طاب طب طب لي طنم نم طنم نم طنم طاب
 لي بطنم طاب طب ط طب طب لي طنم نم        طاب طب طب لي طنم نم طنم نم طنم طاب
 لي طنم طاب طب طب طب طب لي طنم نم        طاب طب طب لي طنم نم طنم نم طنم طاب
 لي طنم طاب طب طب طب طب لي طنم نم        طاب طب طب لي طنم نم طنم نم طنم طاب
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  (11)  تمرين رقم

 طام طمس طش طش طن مطي طب طبيب               طام طمس طش طن مطي طب طبيب 

 طام طمس طش طش طن مطي طب طبيب               مطي طب طبيب  طام طمس طش طن

 طام طمس طش طش طن مطي طب طبيب               طام طمس طش طن مطي طب طبيب 

 طام طمس طش طش طن مطي طب طبيب               طام طمس طش طن مطي طب طبيب 

 طام طمس طش طش طن مطي طب طبيب               طام طمس طش طن مطي طب طبيب 

 

 (11)  تمرين رقم

 بيتا شاب سالم يسكن بيتاسالم يسكن                    يسكن بيتا شاب سالم يسكن بيتا شاب 

 بيتا شاب سالم يسكن بيتاسالم يسكن                    يسكن بيتا شاب سالم يسكن بيتا شاب 

 بيتا شاب سالم يسكن بيتايسكن  سالم                   يسكن بيتا شاب سالم يسكن بيتا شاب 

 بيتا شاب سالم يسكن بيتاسالم يسكن                    يسكن بيتا شاب سالم يسكن بيتا شاب 

 بيتا شاب سالم يسكن بيتاسالم يسكن                    يسكن بيتا شاب سالم يسكن بيتا شاب 

 

 

  (12)  تمرين رقم

 الشبان من شطن شمل من شطنالشبان               ت من شطن شمل الكتاب كل البيانا الشبان
 الشبان من شطن الشبان من شطن شمل              الشبان من شطن شمل الكتاب كل البيانات 
 الشبان من شطن الشبان من شطن شمل              الشبان من شطن شمل الكتاب كل البيانات 
 الشبان من شطن الشبان من شطن شمل              الشبان من شطن شمل الكتاب كل البيانات 
 الشبان من شطن الشبان من شطن شمل              الشبان من شطن شمل الكتاب كل البيانات 

 

 (13)  تمرين رقم

 استلمت كتابا من سليمان  من سليمان                     استلمت كتابا من سليمان استلمت كتابا 

 استلمت كتابا من سليمان  من سليمان                     ستلمت كتابا استلمت كتابا من سليمان ا

 استلمت كتابا من سليمان  من سليمان                     استلمت كتابا من سليمان استلمت كتابا 

 استلمت كتابا من سليمان  من سليمان                     استلمت كتابا من سليمان استلمت كتابا 

 استلمت كتابا من سليمان  من سليمان                     كتابا من سليمان استلمت كتابا استلمت 
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  (14)  تمرين رقم

 نسيت شيكا  شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك         نسيت نسيت شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك

 نسيت شيكا  ا بالبنكشيكا بالبنك نسيت شيك         نسيت نسيت شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك

 نسيت شيكا  شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك         نسيت نسيت شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك

 نسيت شيكا  شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك         نسيت نسيت شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك

 نسيت شيكا  ت شيكا بالبنكشيكا بالبنك نسي         نسيت نسيت شيكا بالبنك نسيت شيكا بالبنك

 

 (15)  تمرين رقم

  يبطش نسيم شاب نسيم شاب بطل                لنا كتاب ايننسيم شاب بطل يبطش  لنا كتاب اين
 نسيم شاب يبطش  نسيم شاب بطل                لنا كتاب ايننسيم شاب بطل يبطش  لنا كتاب اين
 نسيم شاب يبطش  نسيم شاب بطل                تابلنا ك ايننسيم شاب بطل يبطش  لنا كتاب اين
 نسيم شاب يبطش  نسيم شاب بطل                لنا كتاب ايننسيم شاب بطل يبطش  لنا كتاب اين
 نسيم شاب يبطش  نسيم شاب بطل                لنا كتاب ايننسيم شاب بطل يبطش  لنا كتاب اين
 

 (17)  تمرين رقم

 اتينا الشابي الشاب سلمان الطيب كل سبت              تينااالطيب كل سبت ي تينا الشاب سلماناي

 اتينا الشابي الشاب سلمان الطيب كل سبت              تينااتينا الشاب سلمان الطيب كل سبت ياي

 اتينا الشابي الشاب سلمان الطيب كل سبت              تينااتينا الشاب سلمان الطيب كل سبت ياي

 اتينا الشابي الشاب سلمان الطيب كل سبت              تيناانا الشاب سلمان الطيب كل سبت يتياي

 اتينا الشابي الشاب سلمان الطيب كل سبت              تينااتينا الشاب سلمان الطيب كل سبت ياي

 

 (18) تمرين رقم 

 شك أن السكن ن السكن مناسب ليس منا        ن السكن مناسب ليس من شكاليس من شك 
 ن السكن مناسب ليس من شك أن السكنا        ن السكن مناسب ليس من شكاليس من شك 
 ن السكن مناسب ليس من شك أن السكنا        ن السكن مناسب ليس من شكاليس من شك 
 ن السكن مناسب ليس من شك أن السكنا        ن السكن مناسب ليس من شكاليس من شك 
 ن السكن مناسب ليس من شك أن السكنا        سكن مناسب ليس من شكن الاليس من شك 
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  (19)  تمرين رقم

 بني سلماناتم بني سلمان السكن اتم           بني سلمان السكن اتم تم بني سلمان السكن ا
 اتم بني سلمان السكن اتم بني سلمان          اتم بني سلمان السكن اتم بني سلمان السكن 

 اتم بني سلمان السكن اتم بني سلمان          لمان السكن اتم بني سلمان السكن اتم بني س
 اتم بني سلمان السكن اتم بني سلمان          اتم بني سلمان السكن اتم بني سلمان السكن 
 اتم بني سلمان السكن اتم بني سلمان          اتم بني سلمان السكن اتم بني سلمان السكن 

 

 

 (21)  تمرين رقم

 لم لبيباسباب الم لبيب بين الطبيب ا                سبابالم لبيب بين الطبيب اسباب ابين الطبيب 
 لم لبيباسباب الم لبيب بين الطبيب ا                سبابالم لبيب بين الطبيب اسباب ابين الطبيب 
 لم لبيباسباب اب بين الطبيب لم لبيا                سبابالم لبيب بين الطبيب اسباب ابين الطبيب 
 لم لبيباسباب الم لبيب بين الطبيب ا                سبابالم لبيب بين الطبيب اسباب ابين الطبيب 
 لم لبيباسباب الم لبيب بين الطبيب ا                سبابالم لبيب بين الطبيب اسباب ابين الطبيب 

 

 

 (21)  تمرين رقم

 سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال يسلك يسلك             يل الكماليسلك سبيل الكمال يسلك سب
 سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال يسلك يسلك             يسلك سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال
 سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال يسلك يسلك             يسلك سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال

 سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال يسلك يسلك             ل الكماليسلك سبيل الكمال يسلك سبي
 سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال يسلك يسلك             يسلك سبيل الكمال يسلك سبيل الكمال
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   تمارين الصف الثالث
 

ا:الطصفالطثعطث
قال إلى هذا الدرس زبد أن تكون جد أةي  زنتا جب  و الصن الثالي هو الصن الذ  يعلو الصن الثا   الأرتكا ( 

لأن  وو  نتعلم  يفية تشكي  الكلمات  للصن الثالي زنتقالومن ثم  كن ا وأتقنتها الخاصة بصن ازرتكا  التمارين
 من أحر  الصن الثا  والثالي.

 الثالثصف ال

 

ا:الطثعطثصفالطأحرفا
ا

اضاصاثاقافاغاعاهياخاحاجاد
 

 الأحرف المسئول عن طباعتها الجدعل يوضح الأصبع ع

 للأحرف د ج ح خ هر ع غ  ف ق ث ص ض

رالخنص  للأصاع الخنصر البنصر الوسطى السبابة  السبابة الوسطى البنصر 
 لطمد اليمنىاليد   اليسرىاليد 
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 : عمنه ترسل إلرى   ابق أصابع اليدين على صف الرتكاز حس  المكان المخصص لكل إصبع  ملاحظة

الأخرى لضغط الحرف المراد ثم يعود إلرى مكاسره المخصرص فر  صرف الرتكراز مرن  يرر رفرع براق  الصفوف 

 عل تنظر إلى لوحة المفاتيح إل ف  حالة الضرعر .  ركز سظرك على الورقة أثناء الطباعة الأصابع.

 

 

 : الثالثصف التمارين 

 (1) تمرين رقم  
 عت  عت غت فب قب عت غت فب قب غم                  عت غت فب قب غم عت غت فب قب غم

 عت  عت غت فب قب عت غت فب قب غم                  عت غت فب قب غم عت غت فب قب غم

 عت  عت غت فب قب عت غت فب قب غم                  عت غت فب قب غم عت غت فب قب غم

 عت  ت فب قبعت غ عت غت فب قب غم                  عت غت فب قب غم عت غت فب قب غم

 عت  عت غت فب قب عت غت فب قب غم                  عت غت فب قب غم عت غت فب قب غم

 

 (2)تمرين رقم 
 ضابط هتان ثاني صالح صالح ضابط شديد حكيم         هتان ثاني  هتان ثاني صالح ضابط شديد حكيم

 هتان ثاني صالح ضابط د حكيمصالح ضابط شدي         هتان ثاني  هتان ثاني صالح ضابط شديد حكيم

 هتان ثاني صالح ضابط صالح ضابط شديد حكيم         هتان ثاني  هتان ثاني صالح ضابط شديد حكيم

 هتان ثاني صالح ضابط صالح ضابط شديد حكيم         هتان ثاني  هتان ثاني صالح ضابط شديد حكيم

 هتان ثاني صالح ضابط لح ضابط شديد حكيمصا         هتان ثاني  هتان ثاني صالح ضابط شديد حكيم

  
 (3) تمرين رقم

  الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال          الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال

  الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال          الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال

  الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال          الجبال الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في

  الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال          الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال

  الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال          الجمل يتحمل العطش الضب يعيش في الجبال
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   (4) تمرين رقم

 مام الم يقف الغافقي  الصدق الصدق ضجيجا           مام البستان قتل ضب ضفدعااافقي لم يقف الغ
 مام الم يقف الغافقي  الصدق الصدق ضجيجا           مام البستان قتل ضب ضفدعاالم يقف الغافقي 
 ام مالم يقف الغافقي  الصدق الصدق ضجيجا           مام البستان قتل ضب ضفدعاالم يقف الغافقي 
 مام الم يقف الغافقي  الصدق الصدق ضجيجا           مام البستان قتل ضب ضفدعاالم يقف الغافقي 
 مام الم يقف الغافقي  الصدق الصدق ضجيجا           مام البستان قتل ضب ضفدعاالم يقف الغافقي 

 

 (5) تمرين رقم 

 اخاك شاب ن ا يم صامت دعج العينينن اخاك شاب حلا        خاك شاب حليم صامت دعج العينين ان ا

 اخاك شاب ن ا ن اخاك شاب حليم صامت دعج العينينا        خاك شاب حليم صامت دعج العينين ان ا

 اخاك شاب ن ا ن اخاك شاب حليم صامت دعج العينينا        خاك شاب حليم صامت دعج العينين ان ا

 اخاك شاب ن ا اخاك شاب حليم صامت دعج العينينن ا        خاك شاب حليم صامت دعج العينين ان ا

 اخاك شاب ن ا ن اخاك شاب حليم صامت دعج العينينا        خاك شاب حليم صامت دعج العينين ان ا

  
 (6) تمرين رقم

 قفل عنا باب دكان غنيم   قفل عنا باب دكان غنيم      قفل عنا باب دكان غنيم قفل عنا باب دكان غنيم

 قفل عنا باب دكان غنيم   قفل عنا باب دكان غنيم      دكان غنيم قفل عنا باب دكان غنيمقفل عنا باب 

 قفل عنا باب دكان غنيم   قفل عنا باب دكان غنيم      قفل عنا باب دكان غنيم قفل عنا باب دكان غنيم

 ا باب دكان غنيم قفل عن  قفل عنا باب دكان غنيم      قفل عنا باب دكان غنيم قفل عنا باب دكان غنيم

 قفل عنا باب دكان غنيم   قفل عنا باب دكان غنيم      قفل عنا باب دكان غنيم قفل عنا باب دكان غنيم

  
 (7) تمرين رقم 

 جاسم الصحفي هليل شقيق جاسم الصحفي        هليل شقيق جاسم الصحفي هليل شقيق
 ل شقيق جاسم الصحفيجاسم الصحفي هلي        هليل شقيق جاسم الصحفي هليل شقيق
 جاسم الصحفي هليل شقيق جاسم الصحفي        هليل شقيق جاسم الصحفي هليل شقيق
 جاسم الصحفي هليل شقيق جاسم الصحفي        هليل شقيق جاسم الصحفي هليل شقيق
 جاسم الصحفي هليل شقيق جاسم الصحفي        هليل شقيق جاسم الصحفي هليل شقيق

 

  

https://www.facebook.com/Train.Training
https://www.facebook.com/Train.Training


 Arabic Typing   عربي - الطباعة باللمستعليم 

 

 https://www.facebook.com/Train.Training -15- قطار التعليم والتدريب
 

 

  
 (8) تمرين رقم

  من ديب دبيبا خصالشنما امن يدب دبيبا                    خصالشنما امن يدب دبيبا  خصنما الشا
 من ديب دبيبا  خصمن يدب دبيبا انما الش                   خصمن يدب دبيبا انما الش خصانما الش
 من ديب دبيبا  خصشمن يدب دبيبا انما ال                   خصمن يدب دبيبا انما الش خصانما الش
 من ديب دبيبا  خصمن يدب دبيبا انما الش                   خصمن يدب دبيبا انما الش خصانما الش
 من ديب دبيبا  خصمن يدب دبيبا انما الش                   خصمن يدب دبيبا انما الش خصانما الش

  
 (9)تمرين رقم 

 ان ثقتنا فيكم عامل هام  فن ثقتنا ان افعامل مهم        كم ن ثقتنا فيان افن ثقتنا فيكم عامل هام  اف
 ان ثقتنا فيكم عامل هام  فان ان ثقتنا فعامل مهم        ان ان ثقتنا فيكم فان ثقتنا فيكم عامل هام  ف
 ان ثقتنا فيكم عامل هام  فان ان ثقتنا فعامل مهم        ان ان ثقتنا فيكم فان ثقتنا فيكم عامل هام  ف
 ان ثقتنا فيكم عامل هام  فان ان ثقتنا فعامل مهم        ان ان ثقتنا فيكم فن ثقتنا فيكم عامل هام  اف
 ان ثقتنا فيكم عامل هام  فان ان ثقتنا فعامل مهم        ان ان ثقتنا فيكم فان ثقتنا فيكم عامل هام  ف
  

 (11) رقم تمرين

 لم يتقنمس الم يتقن عثمان عمله       مسا لم يتقن عثمان عمله     مسالم يتقن عثمان عمله 
 مس لم يتقنالم يتقن عثمان عمله       مسالم يتقن عثمان عمله      مسالم يتقن عثمان عمله 
 مس لم يتقنالم يتقن عثمان عمله       مسالم يتقن عثمان عمله      مسالم يتقن عثمان عمله 
 مس لم يتقنالم يتقن عثمان عمله       مساله لم يتقن عثمان عم     مسالم يتقن عثمان عمله 
 مس لم يتقنالم يتقن عثمان عمله       مسالم يتقن عثمان عمله      مسالم يتقن عثمان عمله 

   
 11تمرين رقم 

   ان الثنيان شاب مثقف   ن الثنيان شاب مثقفا    ن الثنيان شاب مثقفا    ن الثنيان شاب مثقفا
   ان الثنيان شاب مثقف   ان الثنيان شاب مثقف    ان الثنيان شاب مثقف    ان الثنيان شاب مثقف
   ان الثنيان شاب مثقف   ان الثنيان شاب مثقف    ان الثنيان شاب مثقف    ان الثنيان شاب مثقف
   ان الثنيان شاب مثقف   ان الثنيان شاب مثقف    ان الثنيان شاب مثقف    ان الثنيان شاب مثقف

   ان الثنيان شاب مثقف   ان الثنيان شاب مثقف    ان الثنيان شاب مثقف    يان شاب مثقفان الثن
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 (12) تمرين رقم 
 قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا
 شم ان الثمن غال جداقال ها      قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا
 قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا
 قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا
 قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا      قال هاشم ان الثمن غال جدا

  
 (13)  تمرين رقم

 حكجك مضشض     حكجك مضشض حكجك مضشض غخ غخ    حكجك مضشض   حكجك مضشض
 حكجك مضشض     حكجك مضشض غخ غخ حكجك مضشض    حكجك مضشض   حكجك مضشض
 حكجك مضشض     حكجك مضشض غخ غخ حكجك مضشض    حكجك مضشض   حكجك مضشض
 حكجك مضشض     حكجك مضشض غخ غخ حكجك مضشض    ك مضشضحكج   حكجك مضشض
 حكجك مضشض     حكجك مضشض غخ غخ حكجك مضشض    حكجك مضشض   حكجك مضشض

  
 (14) تمرين رقم 

     صالح اصلح من خالد       صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد
     صالح اصلح من خالد       صالح اصلح من خالد        لح اصلح من خالدصا        صالح اصلح من خالد
     صالح اصلح من خالد       صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد
     صالح اصلح من خالد       صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد
     صالح اصلح من خالد       صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد        صالح اصلح من خالد

  
 (15)تمرين رقم 

  اجتماع حاسم للمجلس               اجتماع حاسم للمجلس                   اجتماع حاسم للمجلس
  اجتماع حاسم للمجلس               للمجلس اجتماع حاسم                   اجتماع حاسم للمجلس
  اجتماع حاسم للمجلس               اجتماع حاسم للمجلس                   اجتماع حاسم للمجلس
  اجتماع حاسم للمجلس               اجتماع حاسم للمجلس                   اجتماع حاسم للمجلس
  اجتماع حاسم للمجلس               اجتماع حاسم للمجلس                   اجتماع حاسم للمجلس
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 (16)  تمرين رقم 

 ن جميل الهاشم شيخ صالحا     ن جميل الهاشم شيخ صالحا    ن جميل الهاشم شيخ صالحا 
 ان جميل الهاشم شيخ صالح     ان جميل الهاشم شيخ صالح    ان جميل الهاشم شيخ صالح 
 ان جميل الهاشم شيخ صالح     ان جميل الهاشم شيخ صالح    الحان جميل الهاشم شيخ ص 
 ان جميل الهاشم شيخ صالح     ان جميل الهاشم شيخ صالح    ان جميل الهاشم شيخ صالح 
 ان جميل الهاشم شيخ صالح     ان جميل الهاشم شيخ صالح    ان جميل الهاشم شيخ صالح 
  

 (17)تمرين رقم 

   ثبت حقنااعدل القاضي في حكمه ف                                ثبت حقنااعدل القاضي في حكمه ف
   عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا                                عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا
   عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا                                عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا
   عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا                                عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا
   عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا                                عدل القاضي في حكمه فاثبت حقنا

 
 (18) تمرين رقم

 سدد خالدغنم غث   ن سعد ضمن دينهسدد خالد دي       سدد خالد دين سعد ضمن دينه غنم غث 
 سدد خالد دين سعد ضمن دينه  غنم غث سدد خالد       سدد خالد دين سعد ضمن دينه غنم غث 
 سدد خالد دين سعد ضمن دينه  غنم غث سدد خالد       سدد خالد دين سعد ضمن دينه غنم غث 
 من دينه  غنم غث سدد خالدسدد خالد دين سعد ض       سدد خالد دين سعد ضمن دينه غنم غث 
 سدد خالد دين سعد ضمن دينه  غنم غث سدد خالد       سدد خالد دين سعد ضمن دينه غنم غث 

 
 (19) تمرين رقم

 تل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتاباق        قتل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتابا شديدا
 تل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتاباق        يداقتل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتابا شد

 تل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتاباق        قتل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتابا شديدا
 تل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتاباق        قتل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتابا شديدا

 تل همام ضفدعا ثم عاتبه سعد صالح عتاباق        سعد صالح عتابا شديداقتل همام ضفدعا ثم عاتبه 
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 ( 21) تمرين رقم

 خشم خشب غصب غشم غض غضب خش        خشم خشب خص خشن غبس غبط غش غدف 
 خشم خشب غصب غشم غض غضب خش        خشم خشب خص خشن غبس غبط غش غدف 
 خشم خشب م غض غضب خشغصب غش        خشم خشب خص خشن غبس غبط غش غدف 
 خشم خشب غصب غشم غض غضب خش        خشم خشب خص خشن غبس غبط غش غدف 
 خشم خشب غصب غشم غض غضب خش        خشم خشب خص خشن غبس غبط غش غدف 

 
 (21) تمرين رقم

 خالك يحب الجمل الجديد للهاتف فحمدا لله             ن حصلنا على الدليلخالك يحب الجمل ثم الضا
 خالك يحب الجمل الجديد للهاتف فحمدا لله             ن حصلنا على الدليلخالك يحب الجمل ثم الضا
 خالك يحب الجمل الجديد للهاتف فحمدا لله             ن حصلنا على الدليلخالك يحب الجمل ثم الضا
 خالك يحب الجمل لله الجديد للهاتف فحمدا             ن حصلنا على الدليلخالك يحب الجمل ثم الضا
 خالك يحب الجمل الجديد للهاتف فحمدا لله             ن حصلنا على الدليلخالك يحب الجمل ثم الضا
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   تمارين الصف الأول
 

الطصفاللأولا:
لمهارات ونتعلم تطبي  ا ما تعلمناه حيينكم  الصن الأول هو الصن الذ  يعلو مسطرة المسافة  الفراغات( وفي  

 . (Shift) ما أن  وتو  على  ين  ويساره مفتا  العالي    الصن الأول الخاصة بطباعة أحر  والتمارين 

 الأعلصف ال

 

ا:اللأولصفالطأحرفا
ا

ائاءاؤارالااىاةاوازاظ
 

 الجدعل يوضح الأصبع ع الأحرف المسئول عن طباعتها

 للأحرف ظ ز ع   ى  ل ر ؤ ء ئ

رالخنص  للأصاع الخنصر البنصر الوسطى السبابة  السبابة الوسطى البنصر 
 لطمد اليمنىاليد   اليسرىاليد 

                                                                                           

 

https://www.facebook.com/Train.Training
https://www.facebook.com/Train.Training


 Arabic Typing   عربي - الطباعة باللمستعليم 

 

 https://www.facebook.com/Train.Training -31- قطار التعليم والتدريب
 

 

 : ى عمنه ترسل إلر  ابق أصابع اليدين على صف الرتكاز حس  المكان المخصص لكل إصبع  ملاحظة

الصفوف الأخرى لضغط الحرف المراد ثم يعود إلرى مكاسره المخصرص فر  صرف الرتكراز مرن  يرر رفرع براق  

 عل تنظر إلى لوحة المفاتيح إل ف  حالة الضرعر .  ركز سظرك على الورقة أثناء الطباعة الأصابع.

 

 

 : الأولصف التمارين 

  (1)   تمرين رقم

  ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا              ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا

  ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا              ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا

  ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا              ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا

  ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا              ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا

  ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا              ولئك هم الفائزوناحسن ظنك بالناس ا

 

 (2)  تمرين رقم

  ولا حول ولا قوة إلا بالله  من رحمة الله           س أتي قالت له منى لا  لما ظلم رامي زبير

  ولا حول ولا قوة إلا بالله  من رحمة الله           س أتي لا قالت له منى  لما ظلم رامي زبير

  ولا حول ولا قوة إلا بالله  من رحمة الله           س أتي قالت له منى لا  لما ظلم رامي زبير

  ولا حول ولا قوة إلا بالله  من رحمة الله           س أتي قالت له منى لا  لما ظلم رامي زبير

  ولا حول ولا قوة إلا بالله  من رحمة الله           س أتي قالت له منى لا  زبيرلما ظلم رامي 

 

 

 (3)  رقم تمرين

 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا                 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا

 وتظافر القوم  وشربوا مريئاكلوا هنيئا ا                 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا

 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا                 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا

 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا                 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا

 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا                 وتظافر القوم  كلوا هنيئا وشربوا مريئاا
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 (4)  رقم تمرين

  ظنون ناءون زمزم بريء            زمزم بريء ظنون ناءون                ظنون ناءون زمزم بريء

  ظنون ناءون زمزم بريء            زمزم بريء ظنون ناءون                ظنون ناءون زمزم بريء

  ظنون ناءون زمزم بريء            زمزم بريء ظنون ناءون                اءون زمزم بريءظنون ن

  ظنون ناءون زمزم بريء            زمزم بريء ظنون ناءون                ظنون ناءون زمزم بريء

  م بريءظنون ناءون زمز            زمزم بريء ظنون ناءون                ظنون ناءون زمزم بريء

 

 (5) تمرين رقم

 السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي              السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي

 السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي              السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي

 ودية بيروت الجزائر جزر القمر ماليالسع              السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي

 السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي              السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي

 السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي              السعودية بيروت الجزائر جزر القمر مالي

 

 (6)   رقم تمرين

  وعفراء أصبحت موظفه هنيئا لهما                     نت مدرسةزينب وعفراء توءمان زينب تعي

  وعفراء أصبحت موظفه هنيئا لهما                     زينب وعفراء توءمان زينب تعينت مدرسة

  وعفراء أصبحت موظفه هنيئا لهما                     زينب وعفراء توءمان زينب تعينت مدرسة

  وعفراء أصبحت موظفه هنيئا لهما                     ب تعينت مدرسةزينب وعفراء توءمان زين

  وعفراء أصبحت موظفه هنيئا لهما                     زينب وعفراء توءمان زينب تعينت مدرسة

 

 (7)  تمرين رقم

  أادفع السيئة بالحسنة ظمئ يظم                      تظافروا لفائزون هؤلاء أصدقاؤنا الأوفياء

  ادفع السيئة بالحسنة ظمئ يظمأ                      تظافروا لفائزون هؤلاء أصدقاؤنا الأوفياء

  ادفع السيئة بالحسنة ظمئ يظمأ                      تظافروا لفائزون هؤلاء أصدقاؤنا الأوفياء

  ة بالحسنة ظمئ يظمأادفع السيئ                      تظافروا لفائزون هؤلاء أصدقاؤنا الأوفياء

  ادفع السيئة بالحسنة ظمئ يظمأ                      تظافروا لفائزون هؤلاء أصدقاؤنا الأوفياء
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 (8)  تمرين رقم

 :قال تعالى

 ية..الا.خرن كنتم تؤمنون بالله واليوم الاا           ورسوله ن تنازعتم في شيء فردوه إلى اللهاف

 ية..الا.خرن كنتم تؤمنون بالله واليوم الاا           ورسوله ه إلى اللهن تنازعتم في شيء فردواف

 ية..الا.خرن كنتم تؤمنون بالله واليوم الاا           ورسوله ن تنازعتم في شيء فردوه إلى اللهاف

 ية..الا.خرن كنتم تؤمنون بالله واليوم الاا           ورسوله ن تنازعتم في شيء فردوه إلى اللهاف

 ية..الا.خرن كنتم تؤمنون بالله واليوم الاا           ورسوله ن تنازعتم في شيء فردوه إلى اللهاف

 

 (9)  رقم تمرين

  ذر لا يدفع القدر الح      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء

 ذر لا يدفع القدر  الح      حذر لا يدفع القدر العلم نور وضياءال      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء

 ذر لا يدفع القدر  الح      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء

 يدفع القدر  ذر لا الح      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء

 ذر لا يدفع القدر  الح      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء      الحذر لا يدفع القدر العلم نور وضياء

 

 (11)  رقم تمرين

   ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة   ذكي مؤدب ذهن ذرف ذبح    ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة

   ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة   كي مؤدب ذهن ذرف ذبحذ    ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة

   ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة   ذكي مؤدب ذهن ذرف ذبح    ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة

   ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة   ذكي مؤدب ذهن ذرف ذبح    ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة

   ناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤدبة   ذكي مؤدب ذهن ذرف ذبح    دبةناصر شاب قوي فاطمة فتاة مؤ

 

 (11)  رقم تمرين

 الهواء لطيف رؤساؤهم رؤسائي             تستهزيء بالناس الضعفاء هذا عمل سيء لا

 الهواء لطيف رؤساؤهم رؤسائي             تستهزيء بالناس الضعفاء هذا عمل سيء لا

 الهواء لطيف رؤساؤهم رؤسائي             اء هذا عمل سيءتستهزيء بالناس الضعف لا

 الهواء لطيف رؤساؤهم رؤسائي             تستهزيء بالناس الضعفاء هذا عمل سيء لا

 الهواء لطيف رؤساؤهم رؤسائي             تستهزيء بالناس الضعفاء هذا عمل سيء لا
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 (12)  رقم تمرين

  ذا واصلت التعليمان لها مستقبلا باهرا اوترى              يلىعجابها بالطالبة لابدت المدرسة ا

  ذا واصلت التعليمان لها مستقبلا باهرا اوترى              عجابها بالطالبة ليلىابدت المدرسة ا

  ذا واصلت التعليمان لها مستقبلا باهرا اوترى              عجابها بالطالبة ليلىابدت المدرسة ا

  ذا واصلت التعليمان لها مستقبلا باهرا اوترى              عجابها بالطالبة ليلىاة بدت المدرسا

  ذا واصلت التعليمان لها مستقبلا باهرا اوترى              عجابها بالطالبة ليلىابدت المدرسة ا

 

 (13)  تمرين رقم

 لات الصناعية الحديثةوهو يتعلق عن الا                خر الحصة حتى تستفيدالى اتابع الدرس 

 لات الصناعية الحديثةوهو يتعلق عن الا                خر الحصة حتى تستفيدالى اتابع الدرس 

 لات الصناعية الحديثةوهو يتعلق عن الا                خر الحصة حتى تستفيدالى اتابع الدرس 

 لات الصناعية الحديثةلق عن الاوهو يتع                خر الحصة حتى تستفيدالى اتابع الدرس 

 لات الصناعية الحديثةوهو يتعلق عن الا                خر الحصة حتى تستفيدالى اتابع الدرس 

 

  (14)  تمرين رقم

  فؤاد سان الفتى نصف ونصفل      لا صورة اللحم والدمافلم يبق       فؤاد سان الفتى نصف ونصفل

  فؤاد سان الفتى نصف ونصفل      لا صورة اللحم والدمافلم يبق       فؤاد سان الفتى نصف ونصفل

  فؤاد سان الفتى نصف ونصفل      لا صورة اللحم والدمافلم يبق       فؤاد سان الفتى نصف ونصفل

  فؤاد سان الفتى نصف ونصفل      لا صورة اللحم والدمافلم يبق       فؤاد سان الفتى نصف ونصفل

  فؤاد سان الفتى نصف ونصفل      لا صورة اللحم والدمافلم يبق       فؤاد نصفسان الفتى نصف ول

 

 (15)  رقم تمرين

 ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا بذلك هانيخبرني ا      هذا خبر مؤكد ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا

 ن وليد في الرئاسةالالا يعمل  بذلك هانيخبرني ا      هذا خبر مؤكد ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا

 ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا بذلك هانيخبرني ا      هذا خبر مؤكد ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا

 ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا بذلك هانيخبرني ا      هذا خبر مؤكد ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا

 ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا بذلك هانيبرني خا      هذا خبر مؤكد ن وليد في الرئاسةلا يعمل الا
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 (16)  رقم تمرين

 حب إلى الله ا المؤمن القوي خير و        المؤمن الضعيف حب إلى الله منا المؤمن القوي خير و

 حب إلى الله ا المؤمن القوي خير و        المؤمن الضعيف حب إلى الله منا المؤمن القوي خير و

 حب إلى الله ا المؤمن القوي خير و        المؤمن الضعيف حب إلى الله منا و المؤمن القوي خير

 حب إلى الله ا المؤمن القوي خير و        المؤمن الضعيف حب إلى الله منا المؤمن القوي خير و

 حب إلى الله ا المؤمن القوي خير و        المؤمن الضعيف حب إلى الله منا المؤمن القوي خير و

 

 (17)  رقم نتمري

  رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق

  رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق

  رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق

  رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق

  رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق    رضى الخالق فوق رضى الخلق

 

 (18)  رقم تمرين

          ؤجل عمل اليوم إلى الغدلا ت   المرء بعلمه وأدبه لا بأصله ونسبه فخر    لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد

          لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد   المرء بعلمه وأدبه لا بأصله ونسبه فخر    لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد

          لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد   المرء بعلمه وأدبه لا بأصله ونسبه فخر    لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد

          لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد   المرء بعلمه وأدبه لا بأصله ونسبه فخر    يوم إلى الغدلا تؤجل عمل ال

          لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد   المرء بعلمه وأدبه لا بأصله ونسبه فخر    لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد

 

 (19)  رقم تمرين

 كمال قال تعالى في الحال ذو حسب ذو مالذياب          قل ضررا من صداقة الجاهلاعداوة العاقل 

 كمال قال تعالى في الحال ذو حسب ذو مالذياب          قل ضررا من صداقة الجاهلاعداوة العاقل  

 كمال قال تعالى في الحال ذو حسب ذو مالذياب          قل ضررا من صداقة الجاهلاعداوة العاقل 

 كمال قال تعالى في الحال ذو حسب ذو مالذياب          الجاهلقل ضررا من صداقة اعداوة العاقل 

 كمال قال تعالى في الحال ذو حسب ذو مالذياب          قل ضررا من صداقة الجاهلاعداوة العاقل 
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 (21)  رقم تمرين

 رؤية صالحة   لى الفقراء تفز في الآخرةااحسن      رؤى   رؤية صالحة  القمر مضيء  رأى جمعها

 رؤية صالحة   لى الفقراء تفز في الآخرةااحسن      رؤى   ة صالحة  القمر مضيء  رأى جمعهارؤي

 رؤية صالحة   لى الفقراء تفز في الآخرةااحسن      رؤى   رؤية صالحة  القمر مضيء  رأى جمعها

 حة  رؤية صال لى الفقراء تفز في الآخرةااحسن      رؤى   رؤية صالحة  القمر مضيء  رأى جمعها

 رؤية صالحة   لى الفقراء تفز في الآخرةااحسن      رؤى   رؤية صالحة  القمر مضيء  رأى جمعها

 

 (21)  رقم تمرين

 على ذلك  ولا تؤاخي شريرا حتى لا تندم       الرحمن رضى الناس غاية لا تدرك فاكسب رضى

 على ذلك  تى لا تندمولا تؤاخي شريرا ح       الرحمن رضى الناس غاية لا تدرك فاكسب رضى

 على ذلك  ولا تؤاخي شريرا حتى لا تندم       الرحمن رضى الناس غاية لا تدرك فاكسب رضى

 على ذلك  ولا تؤاخي شريرا حتى لا تندم       الرحمن رضى الناس غاية لا تدرك فاكسب رضى

 على ذلك  ندمولا تؤاخي شريرا حتى لا ت       الرحمن رضى الناس غاية لا تدرك فاكسب رضى

 

 (22 ) رقم تمرين

 حباالمرء مع من   يؤثرون   ظبي المكانا         ظبي المكانا حباحب المرء مع من االمرء مع من 

 حباالمرء مع من   يؤثرون   ظبي المكانا         ظبي المكانا حباحب المرء مع من االمرء مع من 

 حباالمرء مع من   يؤثرون   ظبي المكانا         ظبي المكانا حباحب المرء مع من االمرء مع من 

 حباالمرء مع من   يؤثرون   ظبي المكانا         ظبي المكانا حباحب المرء مع من االمرء مع من 

 حباالمرء مع من   يؤثرون   ظبي المكانا         ظبي المكانا حباحب المرء مع من االمرء مع من 

 

 (23) رقم تمرين

  قل لي من تخالل اقل لك من انت                             قل لك من انتقل لي من تخالل ا

  قل لي من تخالل اقل لك من انت                             قل لي من تخالل اقل لك من انت

  قل لي من تخالل اقل لك من انت                             قل لي من تخالل اقل لك من انت

  قل لي من تخالل اقل لك من انت                             الل اقل لك من انتقل لي من تخ

  قل لي من تخالل اقل لك من انت                             قل لي من تخالل اقل لك من انت
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 (24) رقم تمرين

   تظلم احد  فلا  الظلم ظلمات يوم القيامة  فلا تظلم احد         الظلم ظلمات يوم القيامة

   فلا تظلم احد   الظلم ظلمات يوم القيامة  فلا تظلم احد         الظلم ظلمات يوم القيامة

   فلا تظلم احد   الظلم ظلمات يوم القيامة  فلا تظلم احد         الظلم ظلمات يوم القيامة

   فلا تظلم احد   الظلم ظلمات يوم القيامة  فلا تظلم احد         الظلم ظلمات يوم القيامة

   فلا تظلم احد   الظلم ظلمات يوم القيامة  فلا تظلم احد         الظلم ظلمات يوم القيامة

 

 (25)  مرين رقمت

 الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة السوء     السوء الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة

 غضب الرب وتدفع ميتة السوءالصدقة تطفي      السوء الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة

 الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة السوء     السوء الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة

 الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة السوء     السوء الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة

 يتة السوءالصدقة تطفي غضب الرب وتدفع م     السوء الصدقة تطفي غضب الرب وتدفع ميتة

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/Train.Training
https://www.facebook.com/Train.Training


 Arabic Typing   عربي - الطباعة باللمستعليم 

 

 https://www.facebook.com/Train.Training -37- قطار التعليم والتدريب
 

 

   تمارين الصف الرابع
 

الطصفالطرللعا:
وبعد أن تعلمنا  يفي    وتو  على الأرجامو  (F1-F12)يلي صن مفاتيح الوظاصن  الصن الرابع هو الصن الذ 

 جدتكون الآن بجد و الأرجام وإعا  ن  جد ةبق  التمارين ةباعةااجاصية بالطريقة الصثيثة ونبدأ بتعلم  الأحر  ةباعة
  .لوحة المفاتيح الصثيثة للطباعة على ة طي  البداية وأصبث  ممن يعرفون الطريق

 
 الرابعصف ال

 

ا

ا:الطرللعصفالطأحرفا

اذا1ا2ا3ا4ا5ا6ا7ا8ا9ا0ا-ا=
اا

 الجدعل يوضح الأصبع ع الأحرف المسئول عن طباعتها

 للأحرف 1 -=  9 8 6 7  4 5 3 2 ذ 1

رالخنص  للأصاع الخنصر البنصر الوسطى السبابة  السبابة الوسطى البنصر 
 لطمد اليمنىاليد   اليسرىاليد 
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  عمنه ترسل إلرى   ابق أصابع اليدين على صف الرتكاز حس  المكان المخصص لكل إصبع : ملاحظة

الصفوف الأخرى لضغط الحرف المراد ثم يعود إلرى مكاسره المخصرص فر  صرف الرتكراز مرن  يرر رفرع براق  

 لأصابع.ا
 

  اليدين إل إذا اعتادت على كتابتها من مجموعة الأرقرام عل ضرير فر  قد تصع  كتابة الأرقام باستخدام أصابع
 ثم استئناف الطباعة بالعشر  أصابع. الأرقام طباعة عاحد ف  إصبع  استخدام

 

 

 : تمارين الصف الرابع

 (1)  رقم تمرين

5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5    120-20  = 100 5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5     

5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5    120-20  = 100 5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5     

5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5    120-20  = 100 5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5     

5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5    120-20  = 100 5 + 6 = 11   5 + 3 = 8   10- 5 + 5     

 

 (2 )  رقم تمرين

5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 + 5     120-20  = 10 5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 +  

5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 + 5     120-20  = 10 5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 +  

5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 + 5     120-20  = 10 5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 +  

5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 + 5     120-20  = 10 5 + 6 = 11    5 + 3 = 8     10- 5 +  

 

 (3)  رقم تمرين

123    654    789     123    456 123    654    789     123    456 123    654    789     123     

123    654    789     123    456 123    654    789     123    456 123    654    789     123     

123    654    789     123    456 123    654    789     123    456 123    654    789     123     

123    654    789     123    456 123    654    789     123    456 123    654    789     123     

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/Train.Training
https://www.facebook.com/Train.Training


 Arabic Typing   عربي - الطباعة باللمستعليم 

 

 https://www.facebook.com/Train.Training -39- قطار التعليم والتدريب
 

 

 (4 ) رقم تمرين

  ريال 082ربعة قربائه الاا عطى كلا مناف           ريالا  0582تصدق تاجر مبلغ 

  ريال 082ربعة قربائه الاا عطى كلا مناف           ريالا  0582تصدق تاجر مبلغ 

  ريال 082ربعة قربائه الاا عطى كلا مناف           ريالا  0582تصدق تاجر مبلغ 

  ريال 082ربعة قربائه الاا عطى كلا مناف           ريالا  0582غ تصدق تاجر مبل

  ريال 082ربعة قربائه الاا عطى كلا مناف           ريالا  0582تصدق تاجر مبلغ 

 

 (5)  رقم تمرين

  حامديناير باع  7في  بضاعة حامديناير باع  7في     ريال 08351قيمتها  بضاعة حامديناير باع  7في 

  حامديناير باع  7في  بضاعة حامديناير باع  7في     ريال 08351قيمتها  بضاعة حامداير باع ين 7في 

  حامديناير باع  7في  بضاعة حامديناير باع  7في     ريال 08351قيمتها  بضاعة حامديناير باع  7في 

  حامديناير باع  7 في بضاعة حامديناير باع  7في     ريال 08351قيمتها  بضاعة حامديناير باع  7في 

 

 (6)  رقم تمرين

 ريال  0082أنفق على أهله منه  بعد ما                 ريالا 08222ربح سعيد في التجارة 

 ريال  0082أنفق على أهله منه  بعد ما                 ريالا 08222ربح سعيد في التجارة 

 ريال  0082أنفق على أهله منه  ابعد م                 ريالا 08222ربح سعيد في التجارة 

 ريال  0082أنفق على أهله منه  بعد ما                 ريالا 08222ربح سعيد في التجارة 

 ريال  0082أنفق على أهله منه  بعد ما                 ريالا 08222ربح سعيد في التجارة 

 

 (7)  رقم تمرين

 هـ1416 عام  هـ0507عام  هـ0505عام       %55 لىا %72حدى المصانع من ارباح في ارتفعت الا

 هـ1416 عام  هـ0507عام  هـ0505عام       %55لى ا %72حدى المصانع من ارباح في ارتفعت الا

 هـ1416 عام  هـ0507عام  هـ0505عام       %55لى ا %72حدى المصانع من ارباح في ارتفعت الا

 هـ1416 عام  هـ0507عام  هـ0505عام       %55لى ا %72حدى المصانع من ارباح في ارتفعت الا

 هـ1416 عام  هـ0507عام  هـ0505عام       %55لى ا %72حدى المصانع من ارباح في ارتفعت الا
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 (7)  رقم تمرين

 كيلو  0222طن =         رطل  022قنطار =           غرام 0222كيلو =        غرام  022وقيه = ا

 كيلو  0222طن =         رطل  022قنطار =           غرام 0222كيلو =        غرام  022وقيه = ا

 كيلو  0222طن =         رطل  022قنطار =           غرام 0222كيلو =        غرام  022وقيه = ا

 كيلو  0222طن =         رطل  022قنطار =           غرام 0222كيلو =        غرام  022وقيه = ا

 كيلو  0222طن =         رطل  022قنطار =           غرام 0222كيلو =        غرام  022=  وقيها

 

 (8)  رقم تمرين

  سم78الذراع المعماري = م    س16الذراع العادي =      متر 0222الكيلو متر=      سم 022المتر =
  سم78الذراع المعماري =     مس16الذراع العادي =      متر 0222الكيلو متر=      سم 022المتر = 

  سم78الذراع المعماري = م    س16الذراع العادي =      متر 0222الكيلو متر=      سم 022المتر =
  سم78الذراع المعماري = م    س16الذراع العادي =      متر 0222الكيلو متر=      سم 022المتر =
  سم78الذراع المعماري = م    س16راع العادي = الذ     متر 0222الكيلو متر=      سم 022المتر =

 

 

 
 

 : العرال  )ه( ثم اضرغط مفتراح اكت  حرف الهاء الهجرية هر حرف كتابةل  ملاحظة shift  عاضرغط علرى

 رررررررم اللرررررررررررررررررررررره .ريد ( مثل: بسررررررررررررشر)الك  لإضافة رمز مد الأحرف رررر حرف التاء
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   ارين المفتا  العايتم
 

الط فتعحالطععطيا:
فعند النظر إلى    ر     لأن  يست دم لكتابة الرمو  العالية الع تكون مو و ة أعلى (shift)اي بالمفتا  العالي  شيف ( 

 تشكي لرمو  وعلامات النف  الشي  بالنسبة لبقية اإشارة النسبة المئوية  %( و وتجد أعلاه  (5) خمسة مفتا  الرجم
أواويات الطباعة  تكون جد تعلم    وهكذاتكون علي  الذ ثم المفتا   لكتابتها أ  القاط على المفتا  العالي أوزً 

أ  علي  أن  ولكنالعالي على اوت دام المفتا   وتتدربو وو  تعلم المهارات اللا مة   على الكمبيوتر وما بقي لدي 
 .لكتابتها (shift)  والع نست دم مفتا  والأجواس  ات ال جيمأفظ مواجع حر ات تشكي  الكلمات وعلام

 

 (Shift) المفتاح العال 

 

ا
ا:اطل فتعحالطععطيالطرللعصفالطأحرفا

ا

اّ اا!ا@ا#ا$ا%ا^ا&ا*ا(ا)ا-ا+
ا

 الجدعل يوضح الأصبع ع الأحرف المسئول عن طباعتها

ّ  ! @ # $ % ^ 
 )ا-+ا ( * & 

 للأحرف

رالخنص بابةالس الوسطى البنصر  رالبنص الوسطى السبابة    للأصاع الخنصر 
 لطمد اليمنىاليد   اليسرىاليد 

          

 : ف  حالة كان الحرف العال  المراد كتابته على الجهة اليمنى مرن لوحرة المفراتيح سضرغط  ملاحظةة 

العرال  المرراد  فر  حالرة كران الحررفمن لوحة المفاتيح، ع الأيسر  (Shift)الخنصر الأيسر على مفتاح  باصبع
مرن لوحرة الأيمرن  (Shift)كتابته على الجهة اليسرى من لوحة المفاتيح سضغط بالخنصرر الأيمرن علرى مفتراح 

 المفاتيح؛ لأسه من الصع  أن يتواجد أصبع الخنصر ف  مكاسان ف  سفس الوقت.
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 مفاتيح العال  على لوحة المفاتيح

 الشفت الأيسر الشفت الأيمن

 

      

 shift تشكيل ععلامات الترقيم الت  تظهر عند ضغط الحرف مع مفتاحالالأقواس عحركات  توضحعل اجدال

 جدعل الرموز الحسابية عالأقواس

Shift + _ ( ) * & ^ % $ # @ !   ّ 
 ذ 0 1 3 4 5 6 7 8 9 0 - = المفتاح

 

 جدعل الإشارات المنطقية ع علامات التشكيل

Shift > < لإ إ ‘ ÷ × ؛   ٌ   ٌ   ٌ   ٌ 
 ض ص ث ق ف غ ع هة خ ح ج د المفتاح

 

 جدعل علامات التنقيط عالهمزات

Shift ¦ " : / ، لأ أ ة [ ]   ٌ   ٌ 
 ش س ي ب ل ا ت ن م ك ط ذ المفتاح

 

 جدعل النقاط عالفواصل

Shift لآ آ ’ ، . ؟ { }   ٌ ~ 
 ئ ء ؤ ر لا ى ة و ز ظ المفتاح
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 لوحة المفاتيح على التشكيل علاماتالتال  يوضح مواضع  الجدعل

 مثــــــــال طريقة الكتابة علامة التشكيل م
 جو    + Shiftذ  (الشدة   1
 الولد   + Shiftض  (الفتثة   2
 صباحاً  + Shiftص  (تنوين الفتح   3
 الر     + Shiftث  (القمة   4
 مسجد   + Shiftق  (تنوين القم   5
 الكتابة   + Shiftش  ( سرة   6
 مزرعة   + Shiftس  (تنوين الكسر   7
 هدو    + Shiftء  السكون  ه( 8
  مبيوتر  ةابعة  لوحة مفاتيح     + Shiftن  الفاصلة   ( 9

  زين المعلومات. + Shiftز  .(النقطة   10
 الكمبيوتر يست دم ؛  ي وفظ المعومات + Shiftح  الفاصلة المنقوةة  ؛( 11
 مث  : القرو الصل    القرو المرن + Shiftك  نقطتين رأويتين  :( 12
 " هذا الكلام مقتب  من  تاب " + Shiftط  علامة التنصي   " "( 13
 هذا شي   غري  ! + Shift 0 علامة التعج   !(  14
 ما هذا ؟ + Shiftظ  علامة ازوتفهام  ؟( 15
 أ ت  روالة إلى أحمد + Shiftا  همزة فو  الألن  أ( 16
 إلى أين تذه  ؟ + Shiftغ  همزة أ  الألن  إ( 17
 هاا   مااااااابيوتر Shift + 0425ت  الكشيدة  ا( 18
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 مفتاح العالي :التمارين 

    (1)  تمرين رقم

 ((  في التأني السلامة وفي العجلة الندامة ))   وفي العجلة الندامة (( في التأني السلامة ))

 ((  في التأني السلامة وفي العجلة الندامة ))   وفي العجلة الندامة (( في التأني السلامة )) 

 ((  لعجلة الندامةفي التأني السلامة وفي ا ))   وفي العجلة الندامة (( في التأني السلامة ))

 ((  في التأني السلامة وفي العجلة الندامة ))   وفي العجلة الندامة (( في التأني السلامة ))

 

 (2) تمرين رقم

 { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم             { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم

 { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم             { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم

 { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم             { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم

 { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم             { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم

 { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم             { ربك الذي خلق قال تعالى :}اقرأ باسم

 

 (3) تمرين رقم

 أين تقع المملكة العربية السعودية؟        الإسلام؟ س : كم أركان

 أين تقع المملكة العربية السعودية؟        الإسلام؟ س : كم أركان

 أين تقع المملكة العربية السعودية؟        الإسلام؟ س : كم أركان

 أين تقع المملكة العربية السعودية؟        الإسلام؟ نس : كم أركا 

 أين تقع المملكة العربية السعودية؟        الإسلام؟ س : كم أركان

 

 (4)تمرين رقم 

 ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي              ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي

 ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي              ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي

 ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي              ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي

 ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي              ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي

 ! أخي عابد ! لا يا أبيأجاب حامد :              ! أخي عابد ! أجاب حامد :لا يا أبي
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 (5) تمرين رقم 

  عبدالرحمن عبدالبارئالكتابة العربية " تأليف  الإملاء والترقيم في"

  الكتابة العربية " تأليف عبدالرحمن عبدالبارئ الإملاء والترقيم في"

  الكتابة العربية " تأليف عبدالرحمن عبدالبارئ الإملاء والترقيم في"

 

 (6) تمرين رقم 

 ..........الأسد، وتخلف الثعلب ، فوشى به الذئب عند       الحيواناتفعادته  وى أن أسدا مرض ،ير

 ..........الأسد، وتخلف الثعلب ، فوشى به الذئب عند       الحيواناتفعادته  يروى أن أسدا مرض ،

 ..........الأسد، وتخلف الثعلب ، فوشى به الذئب عند       الحيواناتفعادته  يروى أن أسدا مرض ،

 

 (7)تمرين رقم 

 .تهور في الهجوم ؛ ولهذا خسر المعركة        الإجابة . تعثر لأنه لم يتأن في
 .تهور في الهجوم ؛ ولهذا خسر المعركة        الإجابة . تعثر لأنه لم يتأن في
 .تهور في الهجوم ؛ ولهذا خسر المعركة        الإجابة . تعثر لأنه لم يتأن في

 

 (8) تمرين رقم 

 قـوَلا   قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ      قـوَلا       قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ 

 قـوَلا   قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ      قـوَلا       قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ 

 قـوَلا   قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ      قـوَلا       قـاَلَ        قـوَلا     قـاَلَ 

 

  إلى الأمـاَم         إلى الأمـاَم         إلى الأمـاَم         الأمـاَم إلى         إلى الأمـاَم

  إلى الأمـاَم         إلى الأمـاَم         إلى الأمـاَم         الأمـاَم إلى         إلى الأمـاَم

 

 ٌٌ ٌٌ  رَجـلٌُ         رَجـلٌُ كـرَِيمٌ ٌٌ         كـرَِيمٌ ٌٌ         رَجـلٌُ كـرَِيمٌ ٌٌ  رَجـلٌُ         رَجـلٌُ كـرَِيمٌ  كـرَِيمٌ

 ٌٌ ٌٌ  رَجـلٌُ         رَجـلٌُ كـرَِيمٌ ٌٌ         كـرَِيمٌ ٌٌ         رَجـلٌُ كـرَِيمٌ ٌٌ  جـلٌُ رَ         رَجـلٌُ كـرَِيمٌ  كـرَِيمٌ

 

 مِـنْ الدّارِ         مِـنْ الدّارِ         مِـنْ الدّارِ         مِـنْ الدّارِ         الدّارِ  مِـنْ         مِـنْ الدّارِ 

 مِـنْ الدّارِ         مِـنْ الدّارِ         مِـنْ الدّارِ         مِـنْ الدّارِ         الدّارِ  مِـنْ         مِـنْ الدّارِ 

 

ًٌ ولا ٌٌ أمَْ سَعِيدٌ ؟         تـوُصِهِ  أرَْسِـلْ حـكَِـيمـاًَ ٌِ  مِنْ   أسَْمـعَُ             أسَـعَْدٌ  فـرََسِ

ًٌ ولا ٌٌ أمَْ سَعِيدٌ ؟         تـوُصِهِ  أرَْسِـلْ حـكَِـيمـاًَ ٌِ  مِنْ   أسَْمـعَُ             أسَـعَْدٌ  فـرََسِ

ًٌ ولا ٌٌ أمَْ سَعِيدٌ ؟         تـوُصِهِ  أرَْسِـلْ حـكَِـيمـاًَ ٌِ  مِنْ   أسَْمـعَُ             أسَـعَْدٌ  فـرََسِ
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  الطباعة العمودية
 

 

الطباعةبالطع وديبا:
هاو الطباعاة علاى لوحاة    منا  شساي ( لطباعاةلاتعلم االتقليد   الأولوبالطباعة باللم  لأن  لتعلمهي أولوب  ديد 
ليساار لليماين وبهاذا الأوالوب جاد يشاعر مان اليماين لليساار أو العكا  مان ا أري  أصاابع اليادينأ   ؛المفاتيح بطريقة أفقية

بالملاا  لأناا  يشااعر بااأن أصااابع  ويدياا  مقياادتان خاصااة في المرحلااة الأولى ماان تعلاام  لأول ماارة الشاا   الااذ  يااتعلم الطباعااة
المروناة والساهولة  اون حر اة  تاا  ب  تعا  بقا ( الطباعة بالعشرة أصابع  في حاين أن أوالوب تعلام الطباعاة بطريقاة عمو ياة

 وأأ  مان الأعلاى لفواف   إنطلاجااً مان صان انرتكاا ؛ الأصابع واليدين علاى لوحاة المفااتيح واو  تكاون بطريقاة عمو ياة
 .في صن انرتكا  الزر  ت( والزر  ب( بعد وضع اليدين على نقا  انرتكا  من الأوف  لفعلى

 
 :العطل  الطباعةباتعل اأسعطمب

ا

الطع وديلطباعةبااتعل اأسلوباللأفقيلطباعةباا تعلاأسلوب

  
 

ا:العطل  الطع وديباطريقباتعل الطباعةب
 اجلس على الكرسي واجعل ظهرك معتدلاً. .0
 مد رجليك إلى الأمام قليلاً بحيث تتقدم واحدة عن الأخرى. .1
 .ى والسبابة اليسرى على مفاتيح الإرتكازوالسبابة اليمن اجعل يديك على صف الارتكاز  .3
 .احن أصابعك ولا تجعلها ممدودة .4
 اجعل إبهاميك على مسطرة المسافة . .5
 قم بطباعة تمارين الطباعة إنطلاقاً من صف الأرتكاز للأعلى أو للأسفل حسب التمرين. .6
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 وضع اليدين على لوحة المفاتيحالصحيحة لطريقة ال

 

 
 
 

 

 

 أسماء أصابع اليدين
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   تمارين الطباعة العمودية

 ت ع ب ق  :  و الأحرف أصبع السبابة اليمنى و اليسرى  تمرين
 (1)  تمرين رقم

 تعت بقب تعت  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب 

 تعت بقب تعت  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب 

 تعت بقب تعت  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب  تعت بقب تعت بقب 

 

 ث و الأحرف :  ن هـ  ي اليسرى تمرين أصبع الوسطى اليمنى و 
  (2)  تمرين رقم

  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي 

  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي 

  نهن يثي نهن يثي  ي نهن يثي نهن يث نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي  نهن يثي نهن يثي 

 

 خ س ص  و الأحرف : م تمرين أصبع البنصر اليمنى و اليسرى

 (3) رقم تمرين

 سصس مخم سصس مخم سصس مخم سصس مخم  مخم سصس مخم سصس مخم سصس 

 سصس مخم سصس مخم سصس مخم سصس مخم  مخم سصس مخم سصس مخم سصس 

 خم سصس سصس مخم سصس ممخم سصس مخم  مخم سصس مخم سصس مخم سصس 

 

 ح ش ض   و الأحرف : ك اليسرى تمرين أصبع الخنصر اليمنى و

 (4)  رقم تمرين

 شضش كحك شضش كحك شضش  كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك

  كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك شضش 

 شضش كحك شضش كحك شضش  كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك شضش كحك
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 و الأحرف : ك  ج  ين أصبع الخنصر اليمنىتمر

 (5)  تمرين رقم

كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك 
كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك 

 ك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجكجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك كجك 

 

 و الأحرف : ك  د  تمرين أصبع الخنصر اليمنى
 (6) رقم تمرين

 كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك

 كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك

 كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدك كدككدك كدك كدك كدك  كدك كدك كدك كدك

    

   6ب ق   7اليسرى  و الأحرف : ت ع  و اليمنى السبابة تمرين أصبع 

 (7)  تمرين رقم

  7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع

  7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1فب 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع

  7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع 1بف 7تع

 

   5ي ق    8و اليسرى  و الأحرف : ن هـ  اليمنى الوسطى تمرين أصبع 
 (8)  تمرين رقم

 ي 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه

 ي 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه

 ي 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه 8يق 5نه

  4ي ث   9خ و اليسرى و  الأحرف : م  اليمنى البنصر تمرين أصبع 
 (9)  رقم تمرين

 5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ  5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ  5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ

 5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ  5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ  5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ
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 5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ  5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ  5يث 6مخ 5يث 6مخ 5يث 6مخ

  3س ص   0و اليسرى و  الأحرف : ك ح  اليمنى الخنصر صبع تمرين أ
 

 (11) رقم تمرين

    3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح  3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح

    3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح   3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح

    3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح  3سص 2كح 3سص 2حك 3سص 2كح  3سص 2كح 3سص 2كح 3سص 2كح

  

  2ش ض    - جو اليسرى و  الأحرف : ك   اليمنى الخنصر تمرين أصبع 
 (11) رقم تمرين

  0شض -كج 0شض -كج  0شض -كج 0شض -كج  0شض -كج 0شض -كج 0شض -كج 0شض -كج

  0شض -كج 0شض -كج  0شض -كج 0شض -كج  0شض -كج 0شض -كج 0شض -كج 0شض -كج

  0شض -كج 0شض -كج  0شض -كج 0شض -كج  0شض -كج 0شض -كج 0شض -كج 0شض -كج

 

  1و اليسرى و  الأحرف : ك  ج =  ش ض  اليمنى الخنصر تمرين أصبع 
 (12) رقم تمرين

  0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض  0كج= شض 0كج= شض

  0شض كج= 0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض  0كج= شض 0كج= شض

  0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض 0كج= شض  0كج= شض 0كج= شض

  

  ت ى ب رو اليسرى و  الأحرف :  اليمنى  السبابةتمرين أصبع 
 (13) رقم تمرين 

 تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب 

 رب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى ب

 تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب تى برب 
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 و اليسرى  و  الأحرف : ت ة ب ؤ  اليمنى السبابة تمرين أصبع 

 (14) رقم تمرين

 بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب  تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تةتة بؤب 

 تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب 

 تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب تة بؤب 

 

 و الأحرف :  ن و ي ء اليسرى تمرين أصبع الوسطى اليمنى و

 (15) رقم نتمري

 نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي 

 نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي 

 نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي نون يءي 

 

 ز س ئ  و اليسرى و  الأحرف : م اليمنى البنصر تمرين أصبع 

 (16) رقم تمرين

 مزم سئس مزم سئس  مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس

 مزم سئس مزم سئس  مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس

 مزم سئس مزم سئس  مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس مزم سئس

 

 و اليسرى و  الأحرف : ك  ظ   ش ئ اليمنى نصر الختمرين أصبع 

 (17) رقم تمرين

 كظك شئش كظك شئشكظك شئش كظك شئش كظك شئش كظك شئش كظك شئش 

 كظك شئش كظك شئشكظك شئش كظك شئش كظك شئش كظك شئش كظك شئش 

 كظك شئش كظك شئشكظك شئش كظك شئش كظك شئش كظك شئش كظك شئش 
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 و  الأحرف : ب لا اليسرى  السبابةتمرين أصبع 

 (18) رقم تمرين

 بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب

 بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب 

 ب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاببلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلاب بلا

 

 اليسرى و  الأحرف : ت ا ب ل  اليمنى و السبابة  السبابةتمرين أصبع 

 (19) رقم تمرين

 بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات 

 ت بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تا تات بلب تات بلب تات بلب

 بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات بلب تات 

 

 اليمنى و  الأحرف :  ك  ط  الخنصرتمرين أصبع 

 (21) رقم تمرين

 كطك طك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك ك

 كطككطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك 

 كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك
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   تحرير النصوص 
 

اتحريرالطنصوصا:
الكمبيوتر بأحد برامج معالجة النصوو   وتشم  عملياة التثريار  تسمى عملية التعدي  على ن  الذ  تم  تابت  باوت دام

  تاياير اللااة مان عار  إلى إنجلياز  أو العكا   عدة عمليات مثا  : إضاافة وحاذ  وتعادي  الان   الاتثكم بفقارات الان 
 إضافة رمو  أو معا زت رياضية للن .

   

 الجدعل يوضح مفاتيح التحرير

 الوظيفة اسم الزر م
 النزول لسطر  ديد nter E ان خال 1
 نق  م شر الكتابة إلى بداية السطر Home البداية 2
 نق  م شر الكتابة إلى ةاية السطر End النهاية 3
 نق  م شر الكتابة صفثة لفعلى Page Up صفثة لفعلى 4
 نق  م شر الكتابة صفثة لفوف  Page Down صفثة لفوف  5
 فراغات 8الكتابة شر نق  م   Tab  القفز/الجدولة 6
 مسح الكتابة الع تكون خلن م شر الكتابة Space  kBac المسح 7
 المظل مسح الكتابة الع أمام الم شر  حذ  الشي   Del (Delete) الحذ  8
 عم   تابة مع مسح للن  أو  تابة مع إ احة للن   Insert ان راج 9

 بداية الملن لنق  م شر الكتابة إلى Ctrl+Home التثكم 10
 تايير اللاة من عر  إلى إنجليز  أو العك  Alt +Shift التبدي  11
 أوي  لوحة المفاتيح اننجليزية إلى أحر   بيرة Caps Lock الأحر  الكبيرة 12

 

 (1)  تمرين رقم

 PROGRAMSيحتوي مجموعة من البرامج :   (Office)وكلمة مكتب  (Windows)كلمة نوافذ تعني 

 PROGRAMSيحتوي مجموعة من البرامج :   (Office)وكلمة مكتب  (Windows)نوافذ تعني كلمة 
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 PROGRAMSيحتوي مجموعة من البرامج :   (Office)وكلمة مكتب  (Windows)كلمة نوافذ تعني 

 PROGRAMSيحتوي مجموعة من البرامج :   (Office)وكلمة مكتب  (Windows)كلمة نوافذ تعني 

 

   النصوص تنسيق 
 

ا: اااوصتنسمقالطنص
 ي يبدو الن  بصورة جميلة و ذابة ووه  القرا ة زبد مان عما  مموعاة مان التنسايقات عليا  وهاذه التنسايقات تشام  : 
تايير حجم الخط  تايير نوا الخط  تايير اللون  تايير الموضع  وغيرها من العمليات الأخار  الاع  كان تطبيقهاا علاى الخاط 

الحااظ أن مايكرووااوف  وور  يااوفر مموعااة ماان الأ وات والخيااارات الااع  كاان اواات دامها لتنسااي   والفقاارات  وماان حساان
 الن .

 

اطرقاتنسمقالطنصاا:
 شاريط أ وات التنساي  والاذ  يظهار في أعلاى نافاذة برناامج وور  وتو  هاذا التبويا  علاى  :اتاويبالطصفحبالطرئمسمب

ت دامها بشااك  مباشاار لتنسااي  الاان  مثاا  : أ اة حجاام الخااط  وتااو  علااى مموعااة ماان الأ وات  والااع  كاان اواا و
 وأ اة نوا الخط  وأ اة التسطير  وأ وات المحاعاة  وغيرها من الأ وات الأخر  الكثيرة والمتنوعة.

 
 شريط أدعات التنسيق

 
 
 

 هااذه الخيااارات مموعااة ماان الخياارات الااع  كاان اواات دامها لتنسااي  الان   وماان أشااهر  هااذه النافااذة تاوفر :نعفييذةاخييط
خااط والااذ  وتااو  بداخلاا  علااى مموعااة ماان خيااارات تنسااي  الاان  مثاا  : حجاام الخااط  اللااون  نااوا الخااط   التبوياا 

 تباعد الأحر   تأثيرات الن    وغيرها من الخيارات الأخر  الخاصة بتنسي  الن .
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اخبولتاتنسمقالطنصالعستخدلماشريطاأدولتالطتنسمقا:
 بواوطة الفأرة.نسيق  الن  المرا  تنظل   .0

 نختار الأ اة المناوبة للتنسي  مث  : حجم الخط  نوا الخط  المحاعاة ... .2

 ننقر بالفأرة خارج الن  ن الة التظلي  ومشاهدة التنسيقات الع تم  على الن . .3

 ( على بقية النصوو المرا  تنسيقها.3( إلى  0نعيد الخطوات من   .4

 
  سافذ  تنسيق الخط
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ا:اتاويبالطصفحبالطرئمسمبتنسمقالطنصالعستخدلمالطخمعراخطامناخبولتا
 نظل  الن  المرا  تنسيق  بواوطة الفأرة. .0

 خط.  تبوي  الصفثة الرصيسيةنختار من  .2

 تظهر النافذة خط  نختار منها القيم المناوبة للتنسيقات. .3

 نقاط على الزر مواف   للعو ة إلى الن  ومشاهدة التنسيقات. .4

 خارج الن  ن الة التظلي  ومشاهدة التنسيقات الع تم  على الن .ننقر بالفأرة  .5

 ( على بقية النصوو المرا  تنسيقها.5( إلى  0نعيد الخطوات من   .6
 

  بالنسبة لعملية تنسيق النص هناك أسلوبان : الأسلوب الأعل هو اختيار التنسيق المناسر  للخرط ثرم

أعلا ثم عمل تنسيق لره، عهرذا أفضرل لأسره أسررع فر   كاملاا  نصكتابة النص، أما الأسلوب الثاس  هو كتابة ال

 إسجاز العمل.
 
 النص تنسيقتمرين 

 

 النص بعد التنسيق النص قبل التنسيق
 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 شهادة خبرة

 
 يتشهد الشركة العربية أن السيد / ممدوح عبد الغن

قـــــــد عمـــــــل لـــــــديها بوظيتـــــــة محاســـــــب  عتبـــــــارا  مـــــــن تـــــــاري  
هـ ، وكان حسـن  0/0/0433هـ  ولغاية تاري   0/0/0431

 السيرة والسلوك.
 

 مدير الشركة
 جاسم فراج

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 شهادة خبرة
 

 يممدوح عبد الغنتشهد الشركة العربية أن السيد /      
 عتبارا  من تاري   محاسبقد عمل لديها بوظيتة 

ن حسن هـ، وكا 0/0/0433هـ  ولغاية تاري   0/0/0431
 السيرة والسلوك.

 مدير الشركة
 
 جاسم فراج
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  : لحظ أسه بعد تنسيق النص يصبح أكثر جاذبية عأسهل للقراء ملاحظة. 

 
 

   تمارين طباعة
 

ات عريناطاعةبا:
فيما يلي مموعة من التمارين  كن اوت دامها للتدرب على الطباعة من خلال برنامج معالجة النصوو مايكروووف  

 ر .وو 
 

 من روائع القصص

 

 والطباعة قصص قصيرة خفيفة وطريفة تستحق القراءة

 

 قصة الدرهم الواحد

وكى أن امرأة  ا ت إلى أحد الفقها   فقال  ل : لقد مات أخي  وترك وتماصة  رهم  ولما جسموا المال لم يعطو  إز 
ة وأم وابنتان واثنا عشر أخا. فتعجب  المرأة  وجال :  رهما واحدا! فكر الفقي  لحظات  ثم جال اا: ر ا  ان لأخي   و 

 رهما(  وزبنتي   55نعم  هو  ذل .فقال: إن هذا الدرهم حق   وهم لم يظلموك: فلزو ت  ثمن ما ترك  وهو يساو   
ت   رهما( تو ا على إخو  25 رهم(  ويتبقى   011 رهم(  ولأم  ودس المبلغ  وهو يساو    411الثلثين  وهو يساو   

 رهم  -الع هي أن  -ازثم عشر وعلى أخت   ويأخذ الر   ضعن ما تأخذه المرأة  فلك  أخ  رهمان  ويتبقى لفخ 
 واحد.

 قصة القارب العجيب

علماا  المسالمين في أحاد الابلا   فاختااروا أع ااهم لاير  عليا   وحاد وا لاذل   -الاذين ز ي مناون باالله -أد  أحد الملثدين
عد المحد  ترج  الجميع وصول العالم  لكن  تأخر. فقاال الملثاد للثاضارين: لقاد هارب عاالمكم وخاا   لأنا  موعدا. وفي المو 

علام أ  وأنتصاار علياا   وأثباا  لكام أن الكااون لااي  لاا  إلاا  ! وأثناا   لاماا  حقاار العااالم المسالم واعتااذر عاان تااأخره  ثم جااال: 
انتظاارت علااى الشاااةئ  وفجااأة ظهاارت في النهاار ألااوا  ماان الخشاا   وأنااا في الطرياا  إلى هنااا  لم أ ااد جاربااا أعاا  باا  النهاار  و 

وتجمع  مع بعقها بسرعة ونظاام حاتى أصابث  جارباا  ثم اجا ب القاارب مات  فر بتا  و ئا  إلايكم. فقاال الملثاد: إن هاذا 
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ساام الخشاا  ويصاابح جاربااا  ون أن يصاانع  أحااد  و ياان يتثاارك باادون و ااو  ماان ور اا  ؟! فتب عالر اا  منااون  فكياان يتجماا
 1العالم  وجال: فماعا تقول عن نفس  وأن  تقول: إن هذا الكون العظيم الكبير بلا إل  ؟! 

 

 

 قصة المال الضائع

ياارو  أن ر االاً  ااا  إلى انمااام أذ حنيفااة عات ليلااة  وجااال لاا : يااا إمااام! منااذ ماادة ةويلااة  فناا  مااازً في مكااان مااا  ولكاات 
لمشااكلة؟ فقااال لاا  انمااام: لااي  هااذا ماان عماا  الفقياا ؛ حااتى أ ااد لاا  نسااي  هااذا المكااان  فهاا  تساااعد  في حاا  هااذه ا

حااالًا. ثم فكااار لحظاااة وجاااال لااا : اعهااا   فصااا  حاااتى يطلاااع الصااابح  فإنااا  واااتذ ر مكاااان الماااال إن شاااا  الله تعالى.فاااذه  
ياا  الر اا   وأخااذ يصاالي. وفجااأة  وبعااد وجاا  جصااير  وأثنااا  الصاالاة  تااذ ر المكااان الااذ   فاان المااال فياا   فأواارا وعهاا  إل

وأحقااره.وفي الصاابا   ااا  الر اا  إلى انمااام أذ حنيفااة   وأخاا ه أناا  عثاار علااى المااال  وشااكره   ثم وااأل :  ياان عرفاا  أ  
 وويشال  بتذ ر المال عن صلات .  وأتذ ر مكان المال ؟! فقال انمام: لأ  علم  أن الشيطان لن ي    تصلي  

 قصة المرأة الحكيمة

ومااا المناا   وخطاا  في الناااس  فطلاا  ماانهم أز ياااالوا في مهااور النسااا   لأن روااول الله صاالى ي -رضااي الله عناا  -صااعد عماار
الله علي  وولم وأصثاب  لم يزيدوا في مهور النسا  عن أربعماصة  رهم؟ لذل  أمرهم أز يزيدوا في صادا  المارأة علاى أربعماصاة 

ن جااري : يااا أمااير الماا منين  ةياا  الناااس أن يزياادوا النسااا  في  رهم.فلمااا ناازل أمااير الماا منين ماان علااى المناا   جالاا  لاا  اماارأة ماا
صاادجا ن علااى أربعماصااة  رهاام؟ جااال: نعم.فقالاا : أمااا اعاا  جااول الله تعااالى: اوآتيااتم إحااداهن جنطااارا    القنطااار: المااال 

  نا  ةياتكم أن تزيادوا الكثير(.فقال: اللهم غفران      الناس أفق  من عمر.ثم ر ع فصعد المن   وجال: يا أيها الناس إ 
  .في مهور النسا   فمن شا  أن يعطي من مال  ما أح  فليفع 

 

 قصة الخليفة الحكيم

معروفاا بالحكماة والرفا   وفي ياوم مان الأياام   خا  عليا  أحاد أبناصا   وجاال لا :يا  -رضاي الله عنا  - ان عمر بن عباد العزياز
أ  مكانا  ماا خشاي  في الحا  أحادا.فقال الخليفاة زبنا : ز تعجا  ياا بات؛ أب ! لماعا تتساه  في بعض الأمور؟! فوالله لو 

فإن الله عم الخمر في القرآن مرتين  وحرمها في المارة الثالثاة  وأناا أخاا  أن أحما  النااس علاى الحا  جملاة فيادفعوه  أ  أخاا  
أن لحساان وياوااة أبياا   وعلاام أن وفاا  أن أ اا هم علياا  ماارة واحاادة فيرفقااوه( فتكااون فتنة.فانصاار  ازباان راضاايا بعااد أن اةماا

 ن  ولكن  نتيجة حسن فهم  لدين .أبي  لي  عن ضع
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 قصة ورقة التوت

عات يوم  ا  بعض الناس إلى انمام الشافعي  وةلبوا من  أن يذ ر ام  ليلاً علاى و او  الله عاز و ا .ففكر لحظاة  ثم جاال 
 ابااة  وتسااا لوا:  ياان تكااون ورجااة التااوت  لاايلاً علااى و ااو  الله؟! ااام: الاادلي  هااو ورجااة التوت.فتعجاا  الناااس ماان هااذه ان

: "ورجااة التااوت ةعمهااا واحااد؛ لكاان إعا أ لهااا  و  القااز أخاارج حرياارا  وإعا أ لهااا النثاا  أخاارج عساالًا  الشااافعيفقااال انمااام 
 -ان  وتعااالىواابث -اللهوإعا أ لهااا الظاار أخاارج المساا  عا الراصثااة الطيبااة.. فماان الااذ  وحااد الأصاا  وعااد  الم ااارج؟! ".إناا  

 خال  الكون العظيم!.

 قصة العاطس الساهي

 ان عبد الله بن المبارك عابدا متهدا  وعالما بالقرآن والسنة  وقر ملس   ثير من الناس؛ ليتعلموا من علما  الازيار.وفي ياوم 
ك  ليلفاا  نظااره إلى أن ر ياا  اباان المباااماان الأيااام   ااان يسااير مااع ر اا  في الطرياا   فعطاا  الر اا   ولكناا  لم ومااد الله. فنظاار إل

حمااد الله بعااد العطاا  واانة علااى  اا  مساالم أن وااافظ عليهااا  ولكاان الر اا  لم ينتباا .فأرا  اباان المبااارك أن أعلاا  يعماا  بهااذه 
ذ جاال لا  ابان المباارك: يرحما  يقول العاة  إعا عط ؟ فقال الر  : الحمد لله!عندص شي السنة  ون أن ور    فسأل :أ  

  الله.

 قصة الرجل المجادل

في ياااوم مااان الأياااام   عهااا  أحاااد اماااا لين إلى انماااام الشاااافعي  وجاااال لااا : ين يكاااون إبلاااي  مخلوجاااا مااان الناااار  ويعذبااا  الله 
جلاايلًا  ثم أحقاار جطعااة ماان الطااين الجااا   وجااذ  بهااا الر اا   فظهاارت علااى و هاا  علامااات  الشااافعيبالنااار؟!ففكر انمااام 

هاااا  أو عت ؟جااااال: نعاااام  أو عتاااات فقااااال الشااااافعي:  ياااان تكااااون مخلوجااااا ماااان الطااااين ويو عاااا  الألم والاقاااا . فقااااال لاااا : 
ماان نااار  ووااو   -تعااالى -الطااين؟!فلم ياار  الر اا  وفهاام مااا جصااده انمااام الشااافعي  وأ رك أن الشاايطان  ااذل : خلقاا  الله

  .يعذب  بالنار

 قصة الشكاك

ياا   فلمااا  لاا   جااال للفقياا : إ  أناماا  في المااا  ماارات  ثاايرة   ااا  أحااد المووووااين المتشااككين إلى ملاا  الفقياا  اباان عق
ومااع علاا  أشاا : هاا  تطهاارت أم ز  فمااا رأياا  في عل ؟فقااال اباان عقياا : اعهاا   فقااد وااقط  عناا  الصاالاة.فتعج  

فيا   الر   وجال ل : و ين عل ؟فقال ابن عقي :لأن النر صلى الله علي  وولم جال: " رفع القلم عن ثلاثة: امنون حاتى ي
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ويشا  ها  اغتسا  أم ز  فهاو بالا شا   -مثلا  -والناصم حاتى يساتيقظ  والصار حاتى يبلاغ ". ومان يانام  في الماا  مارارا 
 .منون

 

  

 قصة الطاعون

خارج أماير الماا منين عمار بان الخطاااب  عاهباا إلى بالا  الشااام  و اان معا  بعااض الصاثابة.وفي الطريا  علاام أن ماره الطاااعون 
  وجت   ثيرا من الناس  فقرر الر وا  ومنع من مع  من  خول الشام.فقال ل  الصثا  الجليا  أباو عبيادة جد انتشر في الشام

بن الجرا : أفرارا من جدر الله يا أمير الم منين؟فر  علي  أمير الم منين: لو غيرك جااا يا أبا عبيدة!ثم أضا  جاصلًا: نعم نفار مان 
  إباالا هبطاا  وا يااا لاا   هتااان: إحااداهما خصاايبة  أ  بهااا  را وحشاااص  تصاالح لأن جاادر الله إلى جاادر الله؛ أرأياا  لااو أن لاا

ترعاااى فيهاااا انبااا (  والأخااار   ديباااة  أ  ز  را فيهماااا  وز تصااالح لأن ترعاااى فيهاااا انبااا (  ألاااي  لاااو رعيااا  في الخصااايبة 
  رعيتها بقدر الله  ولو رعي  في الجديبة رعيتها بقدر الله؟

 

 قصة الخليفة والقاضي

لاا  أحااد الخلفااا  ماان ر الاا  أن وقااروا لاا  الفقياا  إياااس باان معاويااة  فلمااا حقاار الفقياا  جااال لاا  الخليفااة: إ  أريااد مناا  أن ة
تتولى منص  الققاا . فارفض الفقيا  هاذا المنصا   وجاال: إ  ز أصالح للققاا . و اان هاذا الجاواب مفا اأة لل ليفاة  فقاال 

 ور: إعن فقااد حكماا  علااي بااأ  ز أصاالح. فسااأل  الخليفااة:  ياان علاا ؟لاا  غاضاابا: أناا  غااير صااا  . فاار  الفقياا  علااى الفاا
فأناااا ز أصااالح للققاااا   وإن  نااا  صاااا جا فقاااد أخ تااا  أ  ز أصااالح  - ماااا تقاااول  -فأ ااااب الفقيااا : لأ  لو نااا   اعباااا

  .للققا 

 قصة حكم البراءة

عاد تساعة أشاهر أو وابعة أشاهر مان الحما   تزو   امارأة  وبعاد واتة أشاهر ولادت ةفالا  والمعارو  أن المارأة غالباا ماا تلاد ب
فظان النااس أةاا لم تكان مخلصاة لزو هااا  وأةاا حملا  مان غايره جبا   وا هااا من .فأخاذوها إلى الخليفاة ليعاجبهاا  و اان الخليفااة 

فلماا عهبااوا إلياا   و اادوا انماام عليااا مو ااو ا عنااده  فقاال ااام: لااي  لكاام أن  -رضااي الله عناا  -حينئاذ هااو عثمااان بان عفااان
تعاجبوها اذا السب . فتعجباوا وواألوه: و يان علا ؟ فقاال اام: لقاد جاال الله تعاالى:  وحملا  وفصاال  ثلاثاون شاهرا(  أ  أن 
الحم  وف ة الرضاعة ثلاثون شهرا(. وجال تعالى:  والوالدات يرضعن أوز هن حاولين  ااملين(  أ  أن مادة الرضااعة وانتين. 

 م   كن أن يكون وتة أشهر فقط(.لحإعن فالرضاعة أربعة وعشرون شهرا  وا
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 قصة المرأة والفقيه

لعاان ماان تاااير خلقتهااا ماان النسااا   فتفاار  بااين أوااناةا للزينااة  وترجاا   -رضااي الله عناا  -اعاا  اماارأة أن عبااد الله باان مسااعو 
  ووالم  وهاو في  تااب حا بيها.فذهب  إلي   ووألت  عن عل   فقال اا: ومالي ز ألعان مان لعنا  رواول الله صالى الله عليا

الله.فقالاا  الماارأة في  هشااة واوااتاراب: لقااد جاارأت القاارآن الكاار   لاا  لكاات لم أ ااد فياا  شاايئا يشااير إلى لعاان ماان يقماان بعماا  
مثاا  هااذه الأشاايا .وهنا ظهاارت حكمااة الفقياا  الااذ  يفهاام  يناا  فهمااا  ياادا  فقااال للماارأة: أمااا جاارأت جااول الله تعااالى: ا ومااا 

 .  -أيقا -إعن فقد ةى القرآن عن وما ةا م عن  فانتهوا ؟!أ اب  المرأة: بلى  فقال اا:  آتا م الروول ف ذوه

 

 قصة الحق والباطل

فقاال ابان عبااس: ز  فقال ل : ماا تقاول في الاناا ؟ أحالال أم حارام؟ -رضي الله عنهما -وأل أحد الناس عبد الله بن عباس
.فقااال الر اا : أحاالال هو؟فقااال اباان عباااس: وز أجااول حاالازً إز مااا ع اار في  أجااول حرامااا إز مااا ع اار في  تاااب الله أناا  حرام

 تاب الله أن  حلال.ونظر ابان عبااس إلى الر ا   فارأ  علاى و ها  علاماات الحيرة.فقاال لا : أرأيا  الحا  والباةا  إعا  اا ا 
 فقد أفتي  نفس  . يوم القيامة  فأين يكون الانا ؟فقال الر  : يكون مع الباة .وهنا جال ابن عباس: اعه 

 

 قصة السؤال الصعب

  فسأل : ماا الادلي  وال هاان في  يان الله؟ فقاال الشاافعي:  تااب الله.فقاال الشايلإ: ي ا  شيلإ  بير إلى مل  انمام الشافع
؟ جااال: اتفااا  الأمااة. جااال الشاايلإ: ماان أياان جلاا  اتفااا  -أيقااا -؟ جااال: واانة روااول الله. جااال الشاايلإ: وماااعا-أيقااا -وماااعا

لأمااة؟ فسااك  الشااافعي  فقااال لاا  الشاايلإ: وااأمهل  ثلاثااة أيااام. فااذه  انمااام الشااافعى إلى بيتاا   وظاا  يقاارأ ويبثااي في ا
الأماار. وبعااد ثلاثااة أيااام  ااا  الشاايلإ إلى ملاا  الشااافعي  فساالم و لاا . فقااال لاا  الشااافعي: جاارأت القاارآن في  اا  يااوم وليلااة 

  لايشاج  الروول من بعد ما تباين لا  اااد  ويتباع غاير وابي  الما منين نو ثلاث مرات  حتى هدا  الله إلى جول  تعالى: اومن 
ما تولى ونصل   هنم ووا ت مصيرا . فمان خاالن ماا اتفا  عليا  علماا  المسالمين مان غاير  ليا  صاثيح أ خلا  الله الناار  

 1ووا ت مصيرا. فقال الشيلإ: صدج 
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 المصباح

من ألن تجربة جب  أن ينجح في ا تشاف   الذ  لم يتكل  بالنجا  إز    بأ ثرجام العالم أ يسون مخ ا المصبا  الكهرباصي
شدة انضا ة  ويصبح المصبا  جابلًا  هداه الله إلى وضع   ا ة حول المصبا   لتاطي السل  المتوهج  وتزيد من بعد أن

إلى  عجزات  لعلم أن مصباح  يا ةالعالم يعلم ما في القرآن الكر  من آيات م للإوت دام من جب  الناس  ولو  ان هذا
لقول  تعالى "الله نور السماوات والأره مث   أن ياطى بز ا ة   ي ينجح ويقيئ لمدة ةويلة  ما أ   وعل  مصداجاً 

 .العظيم فيها مصبا  المصبا  في   ا ة الز ا ة  أةا  و    ر " صد  الله نوره  مشكاة

 

 العرجون القديم

 ان هنال  أ  نوا من الحياة على وطح  ريكية  ثيراً من الجهد  وأنفق   ثيراً من المال لمعرفة إنالفقا  الأم بذل  و الة
وز  المقت والرحلات الفقاصية  أن  ز يو د أ  نوا من الحياة على وطح القمر  القمر  لتقرر بعد ونوات من البثي

  وف ر عليهم ما بذلوه  لأن الله تبارك وتعالى جال في ان جدما   ولو  رس ه ز  العلما  الأمريكان  تاب الله  جب  عل   لك

 القد " والعر ون "والقمر جدرناه منا ل حتى عا   العر ون  تاب  العزيز

 .والحياة القد  هو  ذا الشجرة الياب   الخالي من الما 

 في ظلمات ثلاث

تجاارب فاشالة في البداياة  واواتمر  الأنابيا   بعادةالأيااث الاذ   اان أار  تجاربا  علاى إنتااج ماا يسامى بأةفاال  جاام فريا 
تامااة  ولماا اخاذوا برأياا   يهتااد  أحادهم ويطلا  ماانهم إ ارا  التجاارب في  او مظلاام ظلماة جبا  أن  فشالهم لفا ة ةويلاة 

وا إلى جولا  شيئاً من القرآن الكر  زهتاد تجاربهم بالنجا . ولو  انوا يعلمون  فقد تكلل  وا روا تجاربهم في  و مظلم تماماً 
 ووف روا على أنفسهم التجارب الكثيرة الفاشلة  لأن الله تعالى تعالى 

 بطون أمهاتكم خلقاً من بعد خل  في ظلمات ثلاث يخلقكم في" يقول

 تصرفون" زإل  إز هو فأنى علكم الله ربكم ل  المل 

 : والظلمات الثلاث الع أدث عنها القرآن هي 
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 .والاشا  الساجط(  غشا  الأمنيون  والاشا  المشيمي  : الجنين وهيالأغشية الع أيط ب ظلمة .0

  .الرحم الذ  تستقر ب  تل  الأغشيةظلمة  .2

 الرحم. وظلمة البطن الذ  يستقر في  .3

 

 تمرين التشكيل

 دعاء الصباح

اااَ  ع ن ااا   إ ن ااا     ن ااا   غ ف ااااراً  و إ ن ااا   أ ن ااا    ااان     اااتا ا ف ر ك  م  ااام  إ َ  أ و  اااد   الف ااار     الل ه  اااد  الأ ح  الح  ااايل الق يلاااوم   الو اح 
ن ان   ب اد يع  الس ام او ات  و الأ ر ه  

 
ه د  أ ن    أ ن    الله  ز  إ ل    إ ز  أ ن     الح ن ان  الم اأ ل    ب أ ا  اص ا    الص م د   و أ ش  و أ و 

ااا  و م ااا لم    ه  نا  اا   م  ااا م ااا ع ل م  اام    لَه  ااَ   الح  س   ب ااار ك  الأ ح 
اار م   الم ااَ  الأ    ااأ ل    ب اا  اا   الأ ع ظ اام   الأ    أ ع ل اام   و أ و 
اتا ر حم     ب ا   ر حم  ا    و إ ع ا  اتا ف ر      ب ا   إ ل ي     ال ذ   إ ع ا   ع ي   ب    أ   ب     و إ ع ا و ائ ل    ب ا   أ ع ط ي ا    و إ ع ا او  او 

اا    و إ ع ا او   ااا  فا ر    ااا و   ل ه  ااا    جا ه  ف ي   ب اا     ف ي اا    أ ن  تا ا ف اار  لي  ع ن ااو     ل ه  اات ك  اار ت  ب اا   ن ص اار ت   و إ ع ا او  تا ن ص 
يا ر  الا اف ر ين . نا ه ا  و م ا لم   أ ع ل م   ي ا خ  ر ه ا  م ا ع ل م    م   أ و ا  ا و آخ 
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   سرعة الطباعة
 

ا:اسرةبالطباعةب
بدجو أو مدخ  البيانات ورعة الطباعة حتى ينجز المهام المطلوبة من    الطابع( من المهارات الع أ  أن يتثلى بها الناولإ

 .عد  الكلمات الع  كن ةباعتها بالدجيقة الواحدة  ك/ ( بورعة  وتقاس السرعة عا ةً و 
 

اطريقباحسعباسرةبالطباعةبا:
ا

الطباعةبازمن÷اطصحمحباسرةبالطباعةبا=اةددالطكل عتال
 

  جاص   احس  ورعت  بالطباعة ؟ 01 لمة بدون أخطا  خلال   211د ةبع أحم مثعلا:
 الزمن÷ ورعة الطباعة = عد  الكلمات الصثيثة  :الطحل

  01÷ ك  211=                
 ورعة أحمد بالطباعة ك/  21=                

 
امهعرلتاسرةبالطباعةبا:

عة الطباعة أ  التدرب على الطباعة بالعشرة أصابع وال  يز أثنا  الطباعة على الن  المكتوب على ن تساب مهارة ور 
وعدم تقييع الوج  بالنظر إلى لوحة المفاتيح  وعند جرا ة الن  من الورجة لطباعت  يفق  جرا ة مموعة من  الورجة والشاشة

 لأن هذا يأخذ وج  أ ثر.الكلمات وةباعتها مرة واحدة ولي  نق  الن   لمة  لمة 
 

 

 يفضل أن يتم اختبار المتدرب على الطباعة بشركل يروم  لمعرفرة سررعته بعردد   : سرعة الطباعة

 الكلمات الت  يطبعها بالدقيقة )ك/د( عمتابعة مدى تطوره  بالطباعة.
 ك/د 61ك/د أع 51تهم بالطباعة إلى عأشخاص قد تصل سر هناك
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 تدرب بالطباعةقياس تطور سرعة المجدعل 

 ملاحظات سرعة الطباعة الزمن عدد الكلمات تاريخ الاختبار م
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
21      
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22      
23      
24      
25      
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 تمرين اختبار سرعة الطباعة

 

 المزارع والحصان
ا

ا
ا.سعةعت لدأالطحمولنالعطصهملا....اولست راهكذلاةدةالط زلرةمنافيالئراممعهاة مقباوطكنهعاجعفب وقعاحصعناأحد

الط زلرع الطحصعن؟ كعن اكمفايستعمد اياحثالط وقفاويفكر اللأمراخلاطهع ايستغرق الأناطوا وط  انفسه ايقنع اكي يلا 
اتقتربامنا وأناتكلفب لستخرلجه اةجوزل ا اأصاح اقد الطحصعن

لطائراجعفبامنذا هذلاإطىاجعنباأن اآخر احصعن اشرلء اتكلفب
الأياشكل انعدىا.ردمهع اإطىا وهكذل اوتحتعج اطويل زمن

كيايحلا؛اامسعةدتهافياردمالطائر لط زلرعاجمرلنهاوطلبامنه ا
الطا الطجعفاودفنالطتخلصامن ئر اولحد،ا مشكلتمن اآن في

او اج عاالعط ععول افي لطجولريف الطج معالطحصعن  ولدأ

الطائر اللأمر،افي العدئ أدركا في اوإطقعئهعا اولطنفعيعت للأترلب
لطوقتالندهشا ولعداقلملامنالطصهملالصوتاةعلاي لؤهاللأط اوطلبالطنجدة حمثاأخذافيالطحصعناحقمقبامعايجري

افجأة الطحصعن اقل، اةدد ملاولعد اصوتا الانقبعع لطج مع
لط زلرعاإطىادلخلالطائراوقداصعقا انظرا من لطجولريف،

فكل عاالطحصعنامشغولا الهزاظهره اوجدارآهاط ع  فقد

اللأرض اةلى الدوره ويرتفعاايرممهع اةلمه للأترلبا سقبت
الست رالطحعل لطكلاالأةلىاوهكذل ل قدلراخبوةاولحدةا هو
فمهزاالطائرافتقعاةلىاظهرالطحصعن للأوسعخاإطىادلخلا يلقي

الخبوةا للأرضاحمثايرتفعاخبوة افتس ةلىا قطظهره
ا.لسلاماقفزاقفزةالسمبباوصلالهعاإطىاخعرجالطائراواطلأةلى لقتربالطحصعنالطلازمباط لءالطائر ولعدالطفترةاإطىاأةلى

اتلقي احعوطتاأن كذطكالطحمعة اةلمكاكل ع اوأثقعطهع  وسوفاتولصلاإطقعءاتنسىاه ومكافهياطناتنسعك لأوجعةهع

 تنفضهعاةناظهركاحتىاتتغلباةلمهع يجباأناهكافيالطحمعةاهياحفنباترلبمشكلباتولج نفسهعاوكل

 

 

ا1
ا2
ا3
ا4
ا5
ا6
ا7
ا8
ا9
ا10
ا11
ا12
ا13
ا14
ا15
ا16
ا17
ا18
ا19
ا20

اوخذاخبوةافوقهالنفض طلأةلى وترتفعالذطكاخبوة ا21 ألدل لااتتوقفاولااتستسل الطق ب طتجدانفسكايومع اةلىاجعناعا 
ا22 ةشاحمعتك الجعلاةقلكاخعطمع امنالطقلق امنالطه وم لجعلاقلاكاخعطمع ااحم ع ا مه عاشعرتاأناللآخرينايريدونادفنكا
ا23 .طعدلطته توكلاةلىالللهاولط ئن اتوقعاأناتأخذالطقلمل اوتوقعالط صعةب أكثرامنالطعبعء لاسعطبا
 

 

بيوتر لمرد  عشرر  دقراثق ثرم اطبرع قصرة المرزارع ساعة الكمقم بتوقيت   : سرعة الطباعةة اختبار

 عالحصان ثم أحس  سرعتة بالطباعة.
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                                                   لوحـة المفاتيحأزرار 

  طوحيبالط فعتمحا:أزرلرا

   ما أةا أتو  على لوحة المفاتيح من أشهر وحدات ان خال ومن خلااا يتم إ خال المعلومات النصية للكمبيوتر
 ر  كن من خلااا إ ارة عم  الكمبيوتر وتو ي  الأوامر ل   وللسيطرة على  (102)مموعة من الأ رار تص  إلى 

 الكمبيوتر بالشك  الصثيح زبد من معرفة عم      ر من هذه الأ رار.
 

 لوحة المفاتيح أزرار

 

 
 

 جدعل عظاثف أزرار لوحة المفاتيح
 

 الوظيفة اسم الزر م
 انن ن  والأصوات وشاشة التوجنبمفاتيح خاصة    مفاتيح تعد  الوواصط 1
 لحواريست دم نغلا  القواصم وصنا ي  ا Esc (Escape) ااروب 2
 لك   ر وظيفة خاصة ب   تلن بإختلا  ال نامج F1,F2…F12 مفاتيح الوظاصن 3
 نق  الم شر من مكان إلى آخر  تنق  بين الخيارات Tab  القفز/الجدولة 4
 أوي  لوحة المفاتيح اننجليزية إلى أحر   بيرة Caps Lock الأحر  الكبيرة 5
 ة  و ل  وظاصن أخر  تابة الرمو  العالي Shift العالي 6
 ل  عدة وظاصن مع مفاتيح أخر  أو مع الفأرة Ctrl (Control) التثكم 7
 عره/إخفا  جاصمة أبدأ  (Start) مفتا  أبدأ 8
 فتح القواصم الع في شريط القواصم ول  وظاصن أخر  Alt (Alternate) التبدي  9

 ترك فراغات بين الكلمات Space Bar مسطرة الفراغات 10
 عره القاصمة الم تصرة  عم  الزر الأ ن للفأرة  القاصمة الم تصرة 11
 إ خال الأوامر للكمبيوتر لتنفيذها  النزول لسطر  ديد  Enter ان خال 12
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 مسح الكتابة الع تكون خلن م شر الكتابة  Bac Space المسح 13
 الأربعةأري  م شر الكتابة بازتجاهات   الأوهم الأربعة 14
 ةباعة محتويات الشاشة على الطابعة أو نس ها للثافظة Print Screen ةباعة الشاشة 15
 تثبي  م شر الخلية النشطة إثنا  عملية التمرير Scroll Lock جف  التمرير 16
 إيقا  م ج  للكمبيوتر أو الأوامر المنفذة Pause/Break انيقا  17
 ع مسح للن  أو  تابة مع إ احة للن عم   تابة م  Insert ان راج 18
 مسح الكتابة الع أمام الم شر  حذ  الشي  المحد  Del (Delete) الحذ  19
 نق  م شر الكتابة إلى بداية السطر Home البداية 20
 نق  م شر الكتابة إلى ةاية السطر End النهاية 21
 نق  م شر الكتابة صفثة لفعلى Page Up صفثة لفعلى 22
 نق  م شر الكتابة صفثة لفوف  Page Down صفثة لفوف  23
 تبدي  حالة لوحة الأرجام بين : أرجام أو أوهم Num Lock جف  الأرجام 24
 لقسمة الأرجام ÷( إشارة التقسيم  / القسمة 25
 لقرب الأرجام (x)إشارة القرب  * القرب 26
 الأرجامعم  الفاصلة العشرية الخاصة ب . فاصلة عشرية 27
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                 مفاتيح الإختصار

 مفعتمحاللإختصعرا:ا

من مميزات نظام تشاي  ويندو  هو أن  تستطيع أن تقوم بتنفيذ الأمر بأ ثر من ةريقة مث  : الأ وات  القواصم  الزر 
ا من خلال مفاتيح انختصار الأ ن للفأرة  مفاتيح انختصار  وفيما يلي مموعة من الأوامر الع  كن تنفيذه

(Shortcut Keys) . 
 

 جدعل مفاتيح الختصار
 

 الوظيفة مفاتيح الإختصار الأمر م
 نسلإ الن  أو الكاصن المحد  Ctrl + C النسلإ 1

 ج  الن  أو الكاصن المحد  Ctrl + X الق  1

 لص  الن  أو الكاصن Ctrl + V اللص  3

 عم  تم القيام ب  ال ا ع عن أخر Ctrl + Z ال ا ع 4

 إعا ة أخر عم  تم القيام ب  Ctrl + Y انعا ة 5

 أديد  ام  المستند Ctrl + A أديد الك  6

 إظهار صندو  حوار الطباعة Ctrl + P الطباعة 7

 حفظ الملن المفتو  وحفظ التعديلات علي  Ctrl + S الحفظ 8

 إنشا  ملن  ديد Ctrl + N ملن  ديد 9

 فتح ملن مخزن في عا رة الكمبيوتر Ctrl + O فتح ملن 01

 إغلا  الملن النشط Ctrl + F4 إغلا  الملن  00

 عره التعليمات باوت دام م شر الفأرة Shift + F1 ما هذا ؟ 01

 ناحية اليمين عر  و ناحية اليسار إنجليز  Ctrl + Shift تايير لاة الصفثة 03

 ية اليمين عر  و ناحية اليسار إنجليز ناح Alt + Shift تايير لاة الم شر 04

 تظلي  الن  الذ  يقن عنده م شر الكتابة  + Shift تظلي  الن  05

 إغلا  النافذة المفتوحة Alt + F4 إغلا  النافذة 06

 إظهار صندو  حوار إغلا  الكمبيوتر  Alt + F4 إغلا  الكمبيوتر 07

https://www.facebook.com/Train.Training
https://www.facebook.com/Train.Training


 Arabic Typing   عربي - الطباعة باللمستعليم 

 

 https://www.facebook.com/Train.Training -70- قطار التعليم والتدريب
 

 

   

 مج المفتو عره تعليمات ال نا F1 عره التعليمات 08

 إعا ة تسمية الكاصن المحد  F2 إعا ة التسمية 09

 تشاي  برنامج البثي عن ملفات F3 يي عن ملفات 11

 عره محتويات القاصمة المنسدلة F4 عره القاصمة 10

 أديي محتويات النافذة F5 أديي 11

 التنق  بين العناصر على وطح المكت  F6 تنق  بين العناصر 13

 تنشيط شريط القواصم لفتثها F10 شريط القواصم تنشيط 14

 حفظ الملن المفتو  باوم معين F12 حفظ باوم 15

 التبدي  بين ال امج المفتوحة Alt + Tab التبدي  بين ال امج 16

 تكبير حجم الن  في برنامج وور  + Ctrl د تكبير الن  17

 ور تصاير حجم الن  في برنامج و  + Ctrlج  تصاير الن  18
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  علامات التشكيل
            

 ةلامعتالطتشكملا:ا

جد أتاج أثنا   تابت  لموضوا معين أن تست دم بعض علامات التشكي  مث  : القمة  والفتثة  والكسرة  والسكون  
 .امزة فو  الألن أو أتهااأو جد أتاج 

 
 عفيما يل  قاثمة بعلامات التشكيل

 

 مثةةةةةةةةال طريقة الكتابة لعلامة التشكي م
 جو    + Shiftع  (الشدة   1
 الولد   + Shiftه  (الفتثة   2
 صباحاً  + Shiftو  (تنوين الفتح   3
 الر     + Shiftث  (القمة   4
 مسجد   + Shift   (تنوين القم   5
 الكتابة   + Shiftش  ( سرة   6
 مزرعة   + Shiftس  (تنوين الكسر   7
 هدو    + Shift   السكون  ه( 8
  مبيوتر  ةابعة  لوحة مفاتيح     + Shiftن  الفاصلة   ( 9

  زين المعلومات. + Shift   النقطة  .( 10
 الكمبيوتر يست دم ؛  ي وفظ المعومات + Shift   الفاصلة المنقوةة  ؛( 11
 مث  : القرو الصل    القرو المرن + Shiftك  نقطتين رأويتين  :( 12
 " هذا الكلام مقتب  من  تاب " + Shift   علامة التنصي   " "( 13
 هذا شي   غري  ! + Shift 0 علامة التعج   !(  14
 ما هذا ؟ + Shiftظ  زوتفهام  ؟(علامة ا 15
 أ ت  روالة إلى أحمد + Shiftا  همزة فو  الألن  أ( 16
 إلى أين تذه  ؟ + Shiftغ  همزة أ  الألن  إ( 17
 هاا   مااااااابيوتر Shift + 0425ت  الكشيدة  ا( 18
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               الخطوطأنواع 
ا:الطخبوطااأنولعا

لة الكاتبة هو أن  تستطيع أن تكت  بعدة لاات  وبنف  اللاة تستطيع أن تكت  بعدة خطو  ما  يز الكمبيوتر عن الآ
 .مث  خطو  اللاة العربية : الكوفي  الأندلسي  الديوا   الرجعة  النسلإ  وغيرها من الخطو 

 
 واع الخطوط العربية عالإسجليزيةقاثمة بأس

 

 مثةةةةةةةةةةةةال اسم الخط الخط م
 بسم الله الرحمن الرحيم Traditional Arabic تقليد  1
 بسم الله الرحمن الرحيم Monotype Koufi  وفي 1
 بسم الله الرحمن الرحيم Andalus اندلسي 3
 DecoType Naskh نسلإ 4

Variants 
 بسم الله الرحمن الرحيم

 بسم الله الرحمن الرحيم Tahoma تاهوما 5

 ن  الريممبسم الله الرحم Led Italic Font رجمي 6

 فت ماص  7
Bold Italic Art بسم الله الرحمن الرحيم 

  يوا  8
Diwani Bent بسم الله الرحمن الرحيم 

 رمو  إولامية 9
AGA Arabesque 

      
 بسم الله الرحمن الرحيم Simple Indust Shaded مظل  01
 بسم الله الرحمن  PT Separated Baloon بالون 00
 ويفار  01

Farsi Simple Outline بسم الله الرحمن الرحيم 
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  وفي ممتد 03
Kufi Extended Outline بسم الله الرحمن الرحيم 

 مرآة 04
PT Bold Mirror بسم الله الرحمن الرحيم 

 منثت 05
PT Bold Arch بسم الله الرحمن الرحيم 

 بسم الله الرحمن الرحيم Simple Bold Jut Out  ي  اوت 06
 نجوم 07

PT Bold Stars بسم الله الرحمن الرحيم 
  يكوراتين 08

Old Antic Decorative بسم الله الرحمن الرحيم 
 مدير ام تي 09

Mudir MT بسم الله الرحمن الرحيم 

 Microsoft Sans Serif By The Name Of Allah وان  وير  11

اArial Black By The Name Of Allah اري  بلاك 10

اBatang By The Name Of Allah باتانج 11
 Century By The Name Of Allah ونشر  13

اHaetten schweiler By The Name Of Allah هاتين 14
 Monotype Corsiva By The Name Of Allah  ورويفا 15
 Book Antiqua By The Name Of Allah بوك انتيكا 16

 Courier New By The Name Of Allah  ورير 17

 Times New Roman By The Name Of Allah نيو رومن 18

 Wingdings  رمو  شاصعة 19

 Webdings  رمو  وي  31
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               الفهرس       
 

 الصفحة المةوضوع
 3 ...................................................................... المقدمااااة 
  4 ...................................................................... انهاااادا 
 5 ................................................... شر ة أ    للتدري  والتعليم 
    6 .................................................. الدولي للتدري  معهاد أ 
 7 ..................................................................... المحتويات 
  8 .............................................................. الطباعة باللم 
 8 .............................................................. أوالي  الطباعة 
 8 ...................................................... القواعد الصثيثة للطباعة 
 9 ............................... الطريقة الصثيثة لوضع اليدين على لوحة المفاتيح 
 01 ................................................. الجلسة الصثيثة أثنا  الطباعة 
 00 ........................................................... أاا  أصابع اليدين 
 30 ................................................................. لوحة المفاتيح  

 04 .......................................................... صفو  لوحة المفاتيح 
  05 ................................................................. صن الأرتكا 
  06 .......................................................... تمارين صن انرتكا 
 11 ................................................................. الصن الثالي 
 13 .......................................................... تمارين الصن الثالي 
 19 ................................................................. الصن الأول 
 31 ............................................................ تمارين الصن الأول 
 37 ................................................................. الصن الرابع 
 38 ............................................................. تمارين الصن الرابع 
 40 ................................................................ المفتا  العالي 
 43 ........................................... لوحة المفاتيح علىالتشكي   علامات 
 44 ........................................................... تمارين المفتا  العالي 
 46 .............................................................. الطباعة العمو ية 
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 46 ............................................ طباعة باللم  العمو يةةريقة تعلم ال 
 48 ......................................................... تمارين الطباعة العمو ية 
 51 ................................................................ أرير النصوو 
 51 ................................................................. مفاتيح التثرير 
 53 ............................................................... تنسي  النصوو 
 54 ............................. ن  باوت دام شريط أ وات التنسي خطوات تنسي  ال 
  55 ..................... خطوات تنسي  الن  باوت دام الخيار خط من شريط التنسي 
 56 .................................................................. تمارين ةباعة 
  56 ................................................................. رواصع القص 
  61 ................................................................. تمرين التشكي 
 63 .................................................................. ورعة الطباعة 
  63 ....................................................ةريقة حساب ورعة الطباعة 
 64 ....................................................... تمرين اختبار ورعة الطباعة 
  66 ............................................................. لوحاة المفاتيحأ رار 
 68 ............................................................... مفاتيح انختصار 
  71 ............................................................. علامات التشكي 
  70 .................................................................. الخطو أنواا 

 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/Train.Training
https://www.facebook.com/Train.Training


 Arabic Typing   عربي - الطباعة باللمستعليم 

 

 https://www.facebook.com/Train.Training -77- قطار التعليم والتدريب
 

 

 
 
 تم

 بحمد الله وشكره 
 

 التدريبوطار التعليم ق
 

https://www.facebook.com/Train.Training 
 

 thetrainingtrain@gmail.com 

 
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