
 الثاني الجز
 العربية المفاتيح لومة استخصام أساسيا

 التى المهارات على وتتدرب المعارف ستكتسب الجزء هذا من بالانتهاء

 على: قادرا تجعلك

 الصحيحة. والجلسة اللمس بطريقة والكتابة المفاتيح لوحة مكونات علي التعرف ه

 الحروف. لكتابة اللمس بطريقة المفاتيح لوحة استخدام•
 الأرقام. لكتابة اللمس بطريقة المفاتيح لوحة استخدام•
 العلامات. لكتابة اللمس بطريقة المفاتيح لوحة استخدام•
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 تنتااننا
 المفاتيح لوحة مكونات

 الخاصة المفاتيح لوحة تبدو وقد بالشكل، الموجودة المفاتيح لوحة مكونات بالشرح سنتناول يلى فيما
 تختلف. لن الأساسية المفاتيح ولكن هنا، المبينة تلك عن مختلفة بك

 المسافات وسطرة النقيط وملامات رقام و'لأ الأبجدية الحر، مفاتيح ه

 وأرقام حروف على وتشتمل العادية الكاتبة الآلة في استخدامها لطريقة مشابهة عادية بطربقة وتستخدم

 والانجليزية. العربية اللغتين

Numeric Keyboard  الأرقام مفاتيح لوحة ه

 الصف فى الموجودة الأرقام مفاتيح من أكثر استخدامها فى والسرعة السهولة هى المفاتيح هذه وفكرة

 العمليات في غالبا تستخدم التى الحاسبة الآلة مفاتيح تشبه لأنها وذلك المفاتيح لوحة من الأول

 الشكل(. الحسابية)انظر

 والمحسنة. العادية اللوحة فى الأرقام مفاتيح لوحة

Num مفتاح ضغط البرامج غالبية فى المفاتيح هذه استخدام ويتطلب Lockمفتاح المفتاح وهذا 

Toggle) مفصلى Key)بمجرد الأرقام بكتابة المفاتيح هذه تقوم ، مطفاً وهو عليه ضغطت إذا 
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 مرة المفتاح هذا على ضغطت فإذا ، أخرى ومفاتيح الأسهم مفاتيح مع تشترك لأنها عليها. الضغط

 الأرقام. من بدلا أخرى ومفاتيح أسهم إلى المفاتيح تحولت ، أخرى
•Arrow Keys  الأسهم مفاتيح

 الأرقام مفاتيح مع المفاتيح هذه وتشترك السهم. اتجاه حسب الشاشة مؤشر لتحربك وتستخدم

 استخدام أردت إذا مطفاNumLockً مفتاح يكون أن يجب ولذلك العادية( المفاتيح لوحة )فى

 المفاتيح لوحات فى أما الشاشة. مؤشر تحربك من بدلا المقابلة الأرقام فتظهر وإلا المفاتيح هذه

 هذه وتستخدم اللوحة أسفل الأرقام مفاتيح يسار على للأسهم أخرى مفاتيح فتظهر الحديثة،

.Num Lock  مفتاح حالة عن النظر بصرف وقت أى فى المفاتيح

 دية

 مغا-
 الأس

 المخة اللوحة

 والعادية المحسنة اللوحة فى الأسهم مفاتيح
Functions ه Keys  الوظائف مفاتيح

 برنامج من وظيفتها وتختلف تستخدمه الذى البرنامج إلى تعليمات لإرسال المفاتيح هذه تستخدم

 عادةF1 مفتاح يستخدم فمثلا مفتاح. لكل البرنامج واضع يخصصها التى الوظيفة حسب لآخر
 أعلى في دائماً المفاتيح هذه وتوجد الاستخدام. قيد البرنامج عن مساعدة علتعليمات للحصول

 المحسنة. المفاتيح لوحة من صف

t1يجيا در 
 للتحكم أخرى مفاتيح ه

 المفاتيح بلوحة أخرى إضافية مفاتيح توجد شرحناها التى الأربع المجموعات إلى بالإضافة

 يلى. فيما سنوضحها

٧٧



 العربية الحاسب مفاتيح لوحة استخدام أساسيات الثاني: الجزء

٠ 1خ
 بعد إلا إليه تدخل بيانات أو أوامر بأى يحس لا الآلي الحاسب لأن الإطلاق على المفاتيح أهم من وهو

 الأوامر لإدخال يستخدم المفتاح هذا ولأن له العلامة هذه عليه ترسم وحيانا المفتاح هذا على الضغط

 الأبجدية. المفاتيح يمين على المفتاح هذا وبقع الإدخال. مفتاح الكتاب هذا في عليه سنطلق

 بنفس ويستخدم الأرقام مفاتيح يمين على للإدخال آخر مفتاح على المحسنة المفاتيح لوحة وتشمل

 العلامة. هذه على يشتمل لا وهو الغرض ولنفس الطريقة

 سه،E ح
 الضغطة وتتسبب محوها فى والرغبة خاطئة بيانات أو أوامر كتابة حالة في كممحاة المفتاح هذا يستخدم

٠٠٠ حرف بمقدار اليسار إلى الشاشة مؤشر ويتجه حرف آخر محو فى المفتاح هذا على الواحدة

 التالى(. الحرف كتابة موقع لك لتوضح تومض التى الصغيرة الشرطة علامة هو الشاشة )ومؤشر وهكذا

 المفاتيح. لوحة من الأول الصف يمين على المفتاح هذا وبقع

 إ.لا،
 على تنفيذه يجرى الذى العمل لالغاء غالبا يستخدم أنه إلا المستخدم البرنامج حسب وظيفتة تختلف

 الصف فى المفتاح هذا وبقع الادخال. مفتاح ضغط وقبل كتابته بعد أمر لالغاء ويستخدم الآلي الحاسب

 المفاتيح لوحة فى الأول الصف من اليسار أقصى وفى القديمة اللوحة فى الأرقام مفاتيح من الأول
 المحسنة.

 ،م،مد[3إمهم
 الصفحات من عدد على يحتوى كبيرا ملفا لديك كان إذا لأسفل. أو لأعلى صفحة الشاشة لتحربك

 هذه لأداء المفتاحين هذين استخدم الملف داخل للخلف صفحة أو للأمام صفحة الانتقال وتربد

 الخلف. والى الأمام إلى صفحاته تقلب كتاب أمامك لوكان كما تماما المهمة

Caps Lock  مفناح

 الصغيرة الحروف من الكتابة تتحول المفتاح هذا على بالضغط مفصلى مفتاح

(Lowercase(abcdالكبيرة الحروف إلى ABCD) Uppercase)أخرى مرة عليه وبالضغط 
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 على تدل المفاتيح لوحة أعلى فى لمبة تضىء المفتاح هذا على الضغط عند أنه )لاحظ العكس. يحدث

 مضاءة(. غير تكون عندما الصغيرة بالحروف أو مضاءة تكون عندما الكبيرة بالحروف إما الكتابة حالة

hnsertBمفناحئل 
 أو الجمل داخل الكلمات بعض "حشر" بادراج لك يسمح المفتاح هذا على بالضغط مفصلى مفتاح
 وبالضغط المكتوبة. البيانات على التأثير دون المؤشر وقوف مكان من الكلمات داخل الحروف بعض

 الإمكانية. هذه تلغى أخرى مرة عليه

Del  مفناح

 الشاشة مؤشر حرك معين حرف حذف تريد فعندما... الشاشة مؤشر يعلو الذى الحرف بحذف يقوم

 المفتاح. هذا على اضغط ثم حذفه المراد الحرف تحت يقف حتى الأسهم مفاتيح بواسطة

 مفناح

 الأرقام حالة إلى قليل قبل شرحناها التى الأرقام مفاتيح مجموعة تتحول عليه بالضغط مفصلى مفتاح

 فى بالتحكم يقوم لن الأرقام حالة في عليه الضغط عند المجموعة هذه فى الموجود"»" المفتاح فمثلا

."٩" الرقم سيكتبPgUp المفتاح "كذلك٤" الرقم سيكتب ولكن قبل من كان كما الشاشة مؤشر

 الأولى. لحالتها المجموعة هذه وظائف تعود أخرى مرة عليه الضغط وعند وهكذا.

 أن على تدل وإضاءتها المفاتيح لوحة أعلى فى لمبة تضىء المفتاح هذا على الضغط عند أنه لاحظ

 المجموعة هذه أن على يدل مضاءة غير تكون وعندما فقط للأرقام تستخدم هذه المفاتيح مجموعة

 الأولى. بوظائفها تقوم

Alt  وCtrl النعديل مفناح

Control) مفتاح يستخدم (Ctrlمفتاح أو (Alternate (Altآخر مفتاح أ مع بازدواج دائما 

 آخر إلى برنامج من أيضا المفاتيح هذه وظيفة وتختلف معه يضغط الذى المفتاح وظيفة بتغيير وبقوم

 موقع حسب العكس أو الانجليزبة إلى العربية من الكتابة لغة لتغييرAlt+shift مفتاح يستخدم مثلاً

 الحديثة المفاتيح لوحات فى فتجد مفتاحين أو آخر مفتاح مع دائما يستخدمان ولأنهما الحرفين.

 المسافات. مسطرة ويسار يمين على منهما لكل مفتاحين والصوتيه
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Pause  لا النوف مغناج
 على البيانات عرض يتوقف(Dos التشغيل نظام استخدام حالة في )مثالاً المفتاح هذا على بالضغط

 محتويات تستعرض عندما كثيرا يفيد وهو آخر. مفتاح أى على بالضغط إلا العرض يستمر ولا الشاشة

 لاتتيح بسرعة العرض يتم فعادة الشاشة سعة من أكبر المحتويات وتكون الشاشة على ملفات مجموعة

 ثم الملفات أسماء قراءة من تتمكن حتى العرض يتوقف المفتاح هذا على الضغط فعند القراءة لك

 وهكذا. ،٠٠ العرض يستمر آخر مفتاح أى على الضغط

Print Screen  ثخكا الطباعة مفناح
 المحتويات من صوة إرسال يتم(Dos التشغيل نظام حالة )فى المفتاح هذا على الضغط عند

 هذه إمتلاء وعند(Buffer) انتقالية محطة إلى الآلي الحاسب شاشة على الموجودة

 التشغيل نظام استخدام حالة فى أما طباعتها. ويتم الطابعه إلى محتوياته إرسال يتم(Buffer المحطة)

Windowsالحافظة إلى الشاشة على الموجودة المحتوبات صوة إرسال فيتم .

 مفناح

 عندئذ يمكن ولا كان أيا فيه يقف الذى المكان فى المؤشر بتثبيت يقوم المفتاح هذا على الضغط عند

 أو لأعلى صفحة أو سطرا الشاشة محتوبات تحربك يمكنك ولكن اتجاه. أى فى المؤشر تحربك

.PgDn PgUp و  أ#ومفتاحى الأسهم مفاتيح باستخدام لأسفل

 عليها التى الحالة إلى المستخدم لتنبه المفاتيح لوحة أعلى فى لمبة تضىء الحالة هذه فى أنه لاحظ

 أى فى ليتحرك الشاشة مؤشر إلى الحربة وتعود اللمبة تنطفىء أخرى مرة عليه الضغط وعند المؤشر.

•• يجاء
Caps مفتاح عمل بنفس يقوم Lockالكبيرة الحروف إلى الصغيرة الحروف من الكتابة بتحويل 

 على بالضغط فإنه العلامات من نوعين على تحتوى التى المفاتيح حالة فى أنه إلى بالاضافة وبالعكس.

 فى الموجود الحرف كتابة من تتمكن الوقت نفس فىShift مفتاح مع المفاتيح هذه من مفتاح أى
 "عالى"( كمفتاح يستخدم )يعنى المفتاح. أعلى
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 على ترى كما يحتوى وهو الكتابة مفاتيح مجموعة من العلوى الصف فى يوجد٨8 الزر فمثلاً

"٨" الرقم يعطى العادية الحالة فى المفتاح هذا على فبالضغط. والعلامة انجليزى( أو )عربى"٨ الرقم"

Shift  مفتاح مع عليه الضغط عند أما بالانجليزى، الكتابة حالة فى"8" أو بالعربى، الكتابة حالة فى

 أو الرموز من نوعين على تحتوى التى المفاتيح باقى مع وهكذا.. العلامة يعطى فإنه الوقت نفس فى

 العلامات.

End Key  الاا النهاية مفناح

 النصوص معالجة برامج بعض فى فمثلا السطر، أو الكلمة نهاية إلى المؤشر لنقل الغالب فى يستخدم

 أو الوثيقة نهاية إلى وأحيانا الشاشة نهاية أو السطر نهاية إلى الشاشة مؤشر بتحريك المفتاح هذا يقوم

 المخصص. البرنامج نوع حسب الملف

 .،لسحا،
 عليه الضغط فعند السطر. أول أو الوثيقة أول إلى أو الشاشة أعلى إلىCursor المؤشر بتحربك يقوم

 الملف أو الوثيقة أول إلى ينقلك أخرى مرة عليه وبالضغط الشاشة أعلى المؤشر يحرك مرة أول
 الشاشة. على المعروض

 الصحيحة والجلسة اللمس بطريقة الكتابة

 ملاحظة وحاول أصابعك، وضع في دائماً كعادتك عليها أصابعك ضع ثم المفاتيح لوحة أمام اجلس

 إليك لا؟ أم صحيحة الجلسة هذه هل نفسك وأسأل المفاتيح، لوحة على أصابعك ووضع وضعك ضبط

 لوحة على أصابعك ووضع الجهاز على جلستك ضبط فى تساعدك التى الهامة الإرشادات بعض
 المفاتيح.

 الأصابع

 إلى0٣ من بحوالى العمودى الخط على مائل بوضع المفاتيح لوحة على أصابعك وضع يكون أن يفضل

 مع مستقيم وضع فى أصابعك لجعل معصمك بشنى قم عمودى، وضع فى يكون أن من بدلاً درجة٤٠
 المفاتيح.

 هو كما الإبهام- السبابة- الوسطى- البنصر- الخنصر: هى الترتيب على أصابع خمسة يد كل فى

 التالى. الشكل فى موضح
 مهارات شرح عند الكتاب هذا فى جيداً عليها سنركز لأننا اليد أصابع تسمية جيداً تفهم أن يجب

 المفاتيح لوحة استخدام

٨١



 العربية الحاسب مفاتيح لوحة استخدام أساسيات الثاني: الجزء

 مج±تلا،مد.سم ;ي له
 الساعد

 للوحة موازى وضع فى أصابعك لجعل درجة٩٠ بمقدار )يدور( يلف بحيث ساعدك بوضع اهتم

 المفاتيح.

 الصحيحة الجلة

 على أصابعك حركة سهولة على يساعد حيث الكرسى على جلوسك تضبط بأن الأطباء ينصحك

 مع ركبتك ارتطام فى هذا يسبب فربما مرتفع عليه تجلس الذى الكرسى كان إذا فمخلاً المفاتيح.

 يؤثر مما الشاشة، لرؤية أسفل إلى رأسك مستو خفض إلى تحتاج وربما عليه، تجلس الذى المكتب

 فإن ذلك إلى بالإضافة قصير. لوقت الجهاز أمام جلست ولو حتى بالتعب وتشعر سلبياً تأثير عليك

 أمام طويلة لفترات جلست إذا وخاصة به، تشعر الذى الألم من يقلل المفاتيح لوحة على جلوسك ضبط

 الآلي. الحاسب جهاز

 العين
 والصداع. العين إجهاد لتجب عينيك بإراحة تقوم أن والآخر الحين بين عليك يجب

 الإضاءة

 للعين،. إجهاد يسبب قد مما الآلي الحاسب شاشة على الضوء تعكس أعلي من المسلطة الأضواء

 سوف مباشرة، الشاشة علي الضوء يسلط لا والذي )أباجورة( المكتب مصباح استخدام فإن ولذلك

 العين. إجهاد من التقليل علي يساعدك
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 القدمين راحة

 حامل بشراء قم الأرض، إلي قدميك تصل لم وإن الأرض، علي مستو وضع في قدميك أن تأكد

 التالى. الشكل انظر القدمين.

 الصحيحة الجلوس طربقة

 لوحة إلى وليس للشاشة موجه ولنظر الشاشة مستوى نفس فى النظر مستوى أن تلاحظ الشكل هذا في

 المقعد ظهر إلى ومستند منحنى ليس مستقيم والظهر المقعد على عمودى الجسم ووضع المفاتيح

 علي الضغط ببساطة يعى وهذا ل«ستمران مفتاح أي )أضغط رسالة البرامج من العديد ل أي

 المسافات. مسطرة

 المفاتيح، لوحة باستخدام الكتابة في مهاراتك تحسين في تساعدك لكي برامج توجد

 الآلي. الحاسب بيع محلات من البرامج هذه مثل شراء ويمكنك
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 فصدسسصم
 تبدأ أن قبل الأول: الدرس

 المفاتيح لوحة توصيل
 الحاسب جهاز استخدام فيها يتم مرة أو فى يتم توصيلها لأن المفاتيح لوحة لتوصيل لاتحتاج ربما

 فى وترغب المفاتيح لوحة لتعطل نتيجة أو حديثة، بأخرى المفاتيح لوحة لتغيير تحتاج قد ولكنك الآلي،

 بالجهاز توصيلها تم قد المفاتيح لوحة أن تتأكد أن يجب الحالتين وفي صالحة. بأخرى استبدالها

 سليم. بشكل

 الآتى: اتبع الآلي الحاسب بجهاز المفاتيح لوحة لتوصيل

 هذا ،PS2 يسمىSocket بمقبس ينتهى كابل لها أن ستجد المفاتيح لوحة تفحص عندما.١

Computer النظام بوحدة توصيله يتم الذى هو المقبس Caseالخلف. من 

 المفاتيح لوحة لتوصيلPs2 مقبس شكل

Computer النظام وحدة فى ابحث.2 Caseلتوصيل المخصص المكان عن الخلف من 

 المفاتيح. بلوحة المقبس

 المقبس أسنان اتجاه مراعاة مع النظام بوحدة لها المخصص بالمكان المفاتيح لوحة مقبس وصل.٣

 التالى. الشكل من يتضح كما

٨٤



 المكتبية الأعمال في الآلي الحاسب استخدام

 النظام. بوحدة لوحة توصيل بعد المفاتيح لوحة مقبسPs2 شكل

 من ولابد بالفارة. الخاص التوصيل مكان مع المفاتح بلوحة الخاص الوصل مكان بتابه )ج

 التى الوحدة على الرسم يدل فتحة. كل عند الموجود الرسم فى جيداً دقق بينهما. التفرقة

 مختلف لون منهما لكل وبخصص بالفتحة. توصيلها يتم سوف

 فتحة بأى توصيلها يمكن وهذه.USB ب المفاتيح لوحة كابل ينتهى الحديثة المفاتيح لوحات فى

USBالنظام بوحدة موجودة 

:٠
usB  مقبس شكل

 بالجهاز التوصيل محاولة تكلفك لن وهذه لاسلكياً. تعمل المفاتيح لوحات بعض الآخر الجانب وعلى

 تستخدمها. التى المفاتيح لوحة يناسب ما منها لتختار طربقة من أكثر توضيح إلى قصدنا هنا ولكننا

 الكتابة لغة تبديل
Microsoft أوWordpad مثل النصوص معالجة برامج لأن wordباللغة لتستخدم مصمم 

 لها. المخصص الوضع عن المفاتيح لوحة لغة لتحويل تحتاج فربما الانجليزية، أو العربية

Alt+left  مفتاح اضغط الشاشة، اتجاه تغيير بدون الإنجليزة إلى العربية من المفاتيح لغة لتحويل

shift.مفتاح اضغط الشاشة اتجاه تغيير بدون العربية إلى الانجليزة من المفاتيح لغة ولتحويل 

AIt+Right shift، الشكل. فى كما 
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 اللإتجليزية باللغة للكنابة

 المفاتيح لغة تبديل

 كما المهام شربط من اليمين أقصى الموجود اللغة انظر الكتابة في المستخدمة الحالة اللغة على للتعرف

 هنا موضح هو

 اللغة هى المختارة المفاتيح لوحة لغة السابق المثال ففى )المختارة( الحالية اللغة عن المختار الزر يعبر

 العربية.

 التالية: الخطوات تابع ثمWord وليكن النصوص تنسيق برنامج تشغيل ابدأ

 م

 خيارين تشمل تابعة قائمة تظهر الفأرة زر انقر ثم ،

٢. "ما..ا.-::0 بو.;
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 الارتكاز صف حروف كتابة علي الثاني:التدريب الدرس
 تشتمل )حيث الوسط فى يقع الذى الصف وهو المفاتيح لوحة فى الأساسى الصف هو الارتكاز صف

 الارتكاز صف حروف الأول( الفصل فى أوضحنا كما للحروف صفوف ثلاثة على المفاتيح لوحة

 بالد الحامة الاريكار صف ا,عروف ][ن][ك [][م ى المى باليد الحامة
 أط ،

 واصابع السر، والد المني الد من كلا ادى النكل [قض]لج]ومع [ق][تن ي السرو
 منهما. كل
 الأحرف على بالصورة موضع هو كما المفاتيح لوحة على اليمنى اليد أصابع ضع

 علي السري ود حردلخأ، فوة الأيمن الخصر وضع ]خادا ]لت [خ]ام ك. ء ء ت٠. ك
. أا ،

 سول ولطك لكا، >ف فوى الأيسر الحصر وعك [ي]لجابا ]ن ورو
 هو كما المسافات مسطرة على الإبهامان ضع و'ليسرى. اليمنى السبابتين بين خاليان مفتاحان يبقى

 التالى. بالشكل موضح

 الارتكاز حروف على اليد وضع

 جمع إلي الوصول بسهولة يمكنك الارتكاز صف من الارتكاز، صف علي يديك كلتا أصبحت الآن

 الارتكاز. حروف نكتب الآن دعنا البداية. نقطة هي هذه المفاتيح. لوحة علي الأخري الأحرف

 التمرين كتابة قبل إرشادات

 قبل. من أوضحنا كما المفاتيح لوحة أمام الصحيحة الجلسة وضع خذ.١
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 وإبهاميك الارتكاز صف حروف مفاتيح على استعداد وضع فى مثنية الثمانية أصابعك أطراف ضع ،2

 المسافات. مسطرة يلامسان

 منه. تنقل الذى الأصل إلى بل الآلي، الحاسب شاشة إلى أو يديك أصابع إلى لاتنظر.٣

 العربية. اللغة هى الكتابة لغة وأن اليسار إلى اليمين من الكتابة اتجاه من تأكد.٤

 جديد. سطر إلى للانتقال الإدخال مفتاح اضغط السطر نهاية عند ه.

 الجمل تكون أن حاول ولكن الأخطاء، ومسح العودة، لاتحاول الكتابة، أثناء خطا فى وقعت إذا٠٦

 الحروف. مواقع حفظ يتم لكى التركيز مع صحيحة، الجديدة

 مع المفاتيح لوحة على يديك إلى النظر دون الآتى انقل السابقة، التعليمات تنفيذ من تتأكد أن بعد

 أسطر. ثلاثة كل بعد خال سطر وترك تليها والتى كلمة كل بين مسافة ترك مراعاة

٤
 ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت

 ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت

 ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت ببب تتت

 بي ننن بي فنن يي فنن بي فن يي فن ي نغن ي فنن ي فن ي نغن يي ننن يي فنن
 بي ننن ي فنن يي ننن بي فنن بي فن ي فنن يي نغن ي فنن ي نغن يي ننن يي فنن
 بي ننن ي فنن يي ننن بي فنن بي فن ي فنن يي نغن ي فنن ي نغن يي ننن يي فنن

 امس مم سي مم سي مم مسي م مس مم مس ممم مسس ممم

 امس مم سي مم سي مم مسي م مس مم امس ممم في ممم

 امسس مم مس ممم مس ممم سي ممم سي ممم سي ممم سي ممم

 امس مم سي مم سي مم مسي م مس مم امس ممم في ممم

 امس مم سي مم سي مم مسي م مس مم امس ممم في ممم

 امس مم سي مم سي مم مسي م مس مم امس ممم في ممم
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 ششش ككك ششش ككلك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككلك
 ششش ككك ششش ككلك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككلك
 ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككلك ششش ككك ششش ككلك

 ششش ككك ششش ككلك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككلك
 ششش ككك ششش ككلك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككلك
 ششش ككك ششش ككلك ششش ككك ششش ككك ششش ككك ششش ككلك

 شسيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت
 شسيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت
 شسيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت

 شسيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت
 شسيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت
 شسيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت شيب كمنت

 وبمكنك معنى، لها كلمات كتبت لقد درس، أصعب عادة وهو ، درس أول من انتهيت لقد.... برافها

 تحاول لا ذلك ومع الارتكاز، صف حروف خارج حروفها تكون لا بحيث أخرى كلمات تكتب أن الآن

 بعد فيما ذلك ستعرف .، الآن اسمك كتابة
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 ا أ][ حرفى كابة علي الدرب الاث: الدر
 خاليان مفتاحان يوجد كان أنه الارتكاز صف حروف على التدريب، أثناء السابقة التمارين فى لاحظت

 المجاور الحرف أن ستجد المفاتيح، لوحة إلى بالنظر والأيسر. الأيمن السبابة إصبعى بين الأصابع من

 ويس آحاموردآش] ندد لحدر انع ا،و، ا" إ مر لرا
 ورمب لا، عرف أعة [ت حرف يكب اللد الأيمن السابة إصبع نستخدم فسوف

 >لى من أ نعب ان ًا.د أفً رد [بًاعبه عرد يكب الد الأيسر السبة

 أحرف على موضعه إلى المطلوب الحرف على الضغط بعد إصع كل يعود أن أبيب اً][ [ل
 الارتكاز صف
 بتمييز وسنقوم المفاتيح، لوحة على فقط عليها التدربب تم التى المفاتيح سنكتب الدرس هذا من ابتداء

 يعطى لكى المتدرب على التيسير هو الإجراء هذا من الهدف الدرس. فى للتدريب المطلوبة الحروف
 الدرس. هذا فى عليها نتدرب التى وتلك تعلمها التى المفاتيح على أكثر تركيزاً

L] [  ا عرد امع انان الكل وب

 تمرين
 التمرين كتابة قبل إرشادات

 الارتكاز. صف على يديك أصابع واضعاً المفاتيح لوحة أمام الصحيحة بالطريقة اجلس.١

 إلى يعوه لاأدم حرف لضرب المسار جهة الى المنى انابة أآا حرف كابة عد٢

] أ كنرد عد وانل انوا [ت حرك فون مكاسه

٩٠
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 الارتكاز. حروف على من يديك أصابع بقية لاتحرك.٣

 بسهولة. إليهما يصلان السبابة وإصبعى تعرفهما فأنت الكتابة أثناء الجديدين الحرفين إلى لاتنظر.٤

 كلمات: مجموعة كل بين مسافات وخمس كلمة، كل بين مسافة اترك.٥

 المفاتيح لوحة إلى النظر دون الآتى انقل

 المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا٤
 المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا
 المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا

 الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك
 الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك
 الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك

 سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال

 سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال

 سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال

٩١

 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس

 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس

 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس

 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس
 الكتان سالم لبس
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 [ف] [ف]]E[[ حروف كابة على التدريب الرابع: الدرس

 [غ] ا&] حرفي لكابة الأيمن السبابة إصع يخصص الالث. الصف في الأحرف هذه تقع

][ د] كدرو الةار سن امم ق ف ،

 [ى] [فاE[ رردا٤] امعر انار انكل وع

 التمرين كتابة قبل إرشادات

•٤٠٠ ت٠-٠-:  الاريكار صف علي مكانه إلي بعو: ثم الأيمن اسابة الكاوكه حرف فوق لكا حرف ا.

 صد علي مكابد إلي بعو: تم الأيمن الهة بها أوعه آ رد[ يره أبع اغ إذ٢

 الارتكاز.

 صف علي مكانه إلي بعود ثم الأيسر انابة [ب(وعه حرى يون [قابع رى ،٢

·.٤٠-':. ف,  رعد-٨ .يا ا يما ،
 بالتمرين موضح هو كما كلمات مجموعة كل بين مسافات وخمس كلمة كل بين مسافة اتوك.٥

 المفاتيح لوحة علي يديك إلي النظر دون الآتي انقل

 بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت٤

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

٩٢
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 بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت بقب تعت

 شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب

 شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب

 شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب شفيق عنا غاب

 سليمان منال عقل عفاف علم فاق سليمان منال عقل عفاف علم فاق

 سليمان منال عقل عفاف علم فاق سليمان منال عقل عفاف علم فاق

 سليمان منال عقل عفاف علم فاق سليمان منال عقل عفاف علم فاق

 المنيا من لفيفا شفيق استقبل المنيا أعيان من لفيفا شفيق استقبل

 المنيا من لفيفا شفيق استقبل المنيا أعيان من لفيفا شفيق استقبل

 المنيا من لفيفا شفيق استقبل المنيا أعيان من لفيفا شفيق استقبل
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 [لا] [ر] [ة][وى حروف كتابة علي التدريب الخامس:، الدرس

 أىى ادً][ي حري بكالة الأيمن السبابة ولخص الأول، الصف فى تقع الأربعة الحروف هذه ى ة ء ، ء.

 المطلوب الحرف كابة بعد إصبع كل يعود أن [لآ]وبد] [ر حرفى بكتابة الأيسر السبابة يختص
 الارتكاز. أحرف على موضعه إلى

 ايا[لا] ا [ة شج اى انان النكل وك

 النمرن كتابة قبل إرمادات

 ء ث..
 بصف مكانه إلى الإصبع يعود ثم الأيمن السابة وكب لكا حرف تحت أيفع [ة حرف.١

 الارتكاز.

·٤.٠١.٤٠ك.  بصف مكاه إلى بعود نم الأيمن الة ]وب [آ حرر نعت لجاع حر ،٢
 الارتكاز.

 مكانه. إلى الإصبع يعود ثم الأيسر بالسباية أوكب أفً حرف تحت يقع ا [لآ حرف.٣

 مكانه. إلى الإصبع يعود ثم الأيسر بالسبابة وبكب لفا، حرف تحت ايقع الى حرف.٤

 كلمات. مجموعة كل بين مسافات وخمس كلمة، كل بين واحدة مسافة اترك.٥

 و المفاتيح لوحة على يديك إلى النظر دون يلى ما انقل
 تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة

 تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة

 تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة بر تة
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 الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات
 الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات
 الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات

 الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ
 الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ
 الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ الملاعب السيل بلغ

 مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد

 مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد

 مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد

 كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة

 كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة

 كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة كبيرة قيمة للشركة

٩٥
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]3 ى] ى لقد كابرر,و علي الدريب الساد الدرس
 الأيمن [هى]بلوسى حرف يكب إصبعان، وبكبهما الالث الصف فى [ث] [ه] حرف يقع

 إمعه وككبها اون صد [قار ل] حى وعد الأسر، وئ [غ ورد

 بعد إصبع كل يعود ثم الأيسر، بالوسطى ا ا مناح وحرف ، الأيمن لابلوسطى حرف يكب
 الارتكاز. صف على موضعه إلى المطلوب الحرف على الضغط

 او] ا [و ا] لي مفيح امى انالى النكل بوضع

: التمرين كتابة قبل إرشادات

 يعود تم الأيمن الوسطى وكهما أقاته، حرف وفع انكا حرف فوق [ههاب حرف ،١

 الارتكاز. بصف مكانه إلى

.٠٤:. ى ،.. ث ،  بو، نم الأسر اون بمها [ق]، اوهرد آي ر بون [خد رد٢
 الارتكاز. بصف مكانه إلى

 جملة. أوكل كلمات مجموعة كل بعد مسافات وخمس كلمة كل بعد مسافة اترك.٣

 ى المفاتيح لوحة إلى النظر دون يلى ما انقل
 انه يشي هن انه يثي هن انه يشي هن انه يشي هن انه يثي هن انه يثي هن انه يثي هن

 انه يشي هن انه يثي هن انه يشي هن انه يشي هن انه يثي هن انه يثي هن انه يثي هن

 انه يشي هن انه يثي هن انه يشي هن انه يشي هن انه يثي هن انه يثي هن انه يثي هن

٩٦
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 يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون

 يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون

 يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون

 نبيلة هي عمه ابنة ان عثمان قال نبيلة هى عمه ابنة ان عثمان قال

 نبيلة هي عمه ابنة ان عثمان قال نبيلة هى عمه ابنة ان عثمان قال

 نبيلة هي عمه ابنة ان عثمان قال نبيلة هى عمه ابنة ان عثمان قال

 بالبرهان السرقة ستثبت منال بالبرهان السرقة ستثبت منال

 بالبرهان السرقة ستثبت منال بالبرهان السرقة ستثبت منال

 بالبرهان السرقة ستثبت منال بالبرهان السرقة ستثبت منال

 بتثبت السيارة هانم ركبت بتثبت السيارة هانم ركبت بتثبت السيارة هانم ركبت

 بتثبت السيارة هانم ركبت بتثبت السيارة هانم ركبت بتثبت السيارة هانم ركبت

 بتثبت السيارة هانم ركبت بتثبت السيارة هانم ركبت بتثبت السيارة هانم ركبت

٩٧
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 [ق] [ق اقق]] [ث حروق كابة على الدريب السابع: الدرس

 الف [ع][ناى حرفي ينك يسا انات الصف ايي ا[ق [ث حرفي من كل يتع

 الأيسر الصر يكب بي.][ [غً] ر الأيمن الصر يكب فتنط، اصبعان وبكتهما الأول،

 الارتكاز. صف على موضعه إلى المطلوب الحرف كتابة بعد إصع كل يعود لم]£[][ حرق
٤٢ ا د  حروب ابيح٠ ت يوصح ]ا٥] اق± اغ] إ_ معى افار ستكل

 التمرين كتابة قبل إرشادات

٠ ، م٤٠٠٠٠  الاريكار بل مكانه إلى بعود ثم الأيمن الصر لاوي حرف فون لخابع حرف.١

 ا«يكار بمد بكه الى بو: ء ا«بعن الصر ابهسدرداوعد أ -د +، ، ام ز
 ا«يكار مد بكه الى بو، انمرا«برء خا, أً رد يود ثكاع حر+ ،. اهض.
 ا«ريكار صف مكانه إلى يعود ثم الأيسر المر لحاو رى نعت ًأبع أًً حر ،، ، ن. ع.

 كلمات. مجموعة أو جملة كل بين مسافات وخمس كلمة كل بعد مسافة اتوك.٥
 المفاتيح لوحة إلى النظر دون يلى ما انقل

 سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ

 سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ

 سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ

٩٨
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 مساء كل مزمز مساء كل مزمز مساء مزمزكل مساء كل مزمز
 مساء كل مزمز مساء كل مزمز مساء مزمزكل مساء كل مزمز
 مساء كل مزمز مساء كل مزمز مساء مزمزكل مساء كل مزمز

 القميص خميس لبس
 القميص خميس لبس
 القميص خميس لبس

 القميص خميس لبس
 القميص خميس لبس
 القميص خميس لبس

 القميص خميس لبس
 القميص خميس لبس
 القميص خميس لبس

 الخيل مع العصا لاتستعمل الخيل مع العصا لاتستعمل الخيل مع العصا لاتستعمل

 الخيل مع العصا لاتستعمل الخيل مع العصا لاتستعمل الخيل مع العصا لاتستعمل

 الخيل مع العصا لاتستعمل الخيل مع العصا لاتستعمل الخيل مع العصا لاتستعمل

٩٩

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع

 الكيمياء فى ذكى برع
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 حروف كتابة علي التدريب الثامن: الدرس

E ا اذ اذ ا ذ اال Eا د 
 المى كافي حرف يقع الخصر، بإصبعي تكتب أنها جميعاً يجمعهما الحروف من المجموعة هذه

 جمعها ويكب الأول، الف [ت@ى حرد ويقع الراع، الصف ذً]فى[ حر وتع النا،

 ى لع [ة][ذات]لE][ق]وب ور الفة الحمسة الروف اا الأيسر. بالحصر
 بعد إصبع كل يعود ثم الأيمن. الخنصر لها ويخصص الترتيب، على والثالث والأول الثانى الصفوف

 الارتكاز. بصف موضعه إلى المطلوب الحرف كتابة

E]5] لعى. اي [E  مفاتيح.. اما: النا الث يوضح ةاق فاز بى

 مرد+ا«د/ ة ""تيما،
 الارتكاز. بصف

 يعود ثم الأيسر بالخصر وبكتب الرابع الصف من الأيسر الطرف أقصى فى [ذاقع رق.٢

 الارتكاز. بصف مكانه إلى

 الى يعود نم الأيسر بالحصر وبكب الأول [@ابد حرى تعت ت)@ع حرو +،

٠.٤٤ تدا ، ي.
 سيكتب وسطها أو الكلمة أول فى وقع إذا [قعا الحرف أن إلى انتبه الارتكاز. بصف مكانه

 ,مر،] وق[ ع نسكب الكلمة احر فى وفك إذا أا ينقم على رمر، [نحا فعد
 ياء(. على

١٠ ه
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 الأيمن الحصر رممك أفا رد عبة ا، اق حرد بن عم لضا حر نك.٤
 ا] حرف فوق الارتكاز بصف مكانه إلى يعود ثم الحرف مفتاح على ليضغط لليمين اك•-. ،

 الى يعود نم الأيمن بالحصر اثاوكب حرف تحت الأول ف ]ى أظ رد ع ه. اك
 الارتكاز. بصف مكانه

 م الأمن بالحمر جسيا وعل ا«و، اصد ى [أم [ا-] لرد ، د٤
 بمقدار لليمين الأيمن الخصر إصبعك أمد لك حرف لكتابة الارتكاز. بصف مكانه إلى يعود

 الأيمن الخصر إصبعك مد أ"] حرف ولكتابة مكانه، إلى يعود ثم الحرف ليضرب حرف

 من يتضح كما الارتكاز بصف أيضاً مكانه إلى يعود ثم الحرف ليضرب حرفين بمقدار لليمين

 الشكل

 جملة. كل بين مسافات وخمس كلمة كل بين مسافة اترك.٧

 المفاتيح لوحة إلى النظر دون يلى ما انقل

٤
 شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش

 شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش

 شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش شئش شضش

 شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ

 شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ

 شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ شذ

 كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك

 كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك

 كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك كظ كط كحك

١٠١
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 كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك

 كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك

 كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك

 الحصان من المدرب سئم الحصان من المدرب سئم الحصان من المدرب سئم

 الحصان من المدرب سئم الحصان من المدرب سئم الحصان من المدرب سئم

 الحصان من المدرب سئم الحصان من المدرب سئم الحصان من المدرب سئم

 حلاوته لتستطعم ببطء الطعام امضغ حلاوته لتستطعم ببطء الطعام امضغ

 حلاوته لتستطعم ببطء الطعام امضغ حلاوته لتستطعم ببطء الطعام امضغ

 حلاوته لتستطعم ببطء الطعام امضغ حلاوته لتستطعم ببطء الطعام امضغ

 السوق إلى ذكى ذهب السوق إلى ذكى ذهب السوق إلى ذكى ذهب

 السوق إلى ذكى ذهب السوق إلى ذكى ذهب السوق إلى ذكى ذهب

 السوق إلى ذكى ذهب السوق إلى ذكى ذهب السوق إلى ذكى ذهب

 يغلب الشاطر التلميذ يغلب الشاطر التلميذ يغلب الشاطر التلميذ

 يغلب الشاطر التلميذ يغلب الشاطر التلميذ يغلب الشاطر التلميذ

 يغلب الشاطر التلميذ يغلب الشاطر التلميذ يغلب الشاطر التلميذ

 ردك بظبي ضياء جاء ردى بظبي ضياء جاء ردى بظبي ضياء جاء

 ردك بظبي ضياء جاء ردى بظبي ضياء جاء ردى بظبي ضياء جاء

 ردك بظبي ضياء جاء ردى بظبي ضياء جاء ردى بظبي ضياء جاء
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 سسسنص
 لغة٠٨/٠l ر, ط،عنة امريي اندسن اسديى

 ب ["]، رقمي[] بكتابة الأيمن السبابة ويختص الرابع. الصف في الأرقام جميع تقع

 رفي[و].[؟] بكالة الأيسر الاة

[ .[٤ ]٥1 ٠٠٨[Y],  ورئم حدد امى انار انل وك

 النمرن كتابة قبل إرثمادات
 حرف فوق مكانه إلي يعود ثم رقم[ً] علي ليضغط الرابع الصف إلي الأيمن السبابة مد٠ ا

] رر[ يدر إلي فنه ا«من الهة يحرف اد ،ب ً][ ارنم ,كية ،[

 الر[7] علي لضعة

 حرف فوق مكانه إلي يعود الرقم[هائم علي ليضغط الرابع الصف إلي الأيسر السبابة مد٢
 ارنم/5] يمد إلي فتلا الاسر الهة بحرك اد بب اير[خ]، وكية ، [تج] ء ء٠ ء لا

 او[لآ] عبي بعه
 كافية مسافات واترك العدد، أرقام بين مسافات أي تترك لا المفاتيح لوحة إلي النظر بدون يأتي ما انقل

 أرقام(. )مجموعة عدد كل بعد

١٠٣
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 و
٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨

٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨

٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨

٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨٧٦٥٨

٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨

٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨

٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨

٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨٦٥٧٨

٨٥٦ من أقل ومجموعهم٧٦ من أقل٦٧ و٨٥ من أقل٥٨

٨٥٦ من أقل ومجموعهم٧٦ من أقل٦٧ و٨٥ من أقل٥٨

٨٥٦ من أقل ومجموعهم٧٦ من أقل٦٧ و٨٥ من أقل٥٨

٨٥٦ من أقل ومجموعهم٧٦ من أقل٦٧ و٨٥ من أقل٥٨

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧

٨٥ من أقل٥٨ و٧٨ من أكبر٨٧
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 أرقام كتابة على التدريب العاشر: الدرس

٢٤L ٤٤ لعا/١اقا
·٩ ي٠٤٠٠٢٤٠  يحص لتًا.يا الرقم بكابة الأيمن والوسطى الرقم/ا بكابة الأيمن البنصر يحص

 الأيسر وسي الر,لكاو بكة .]ربرا«يسر [لآ] الري الحصرالاسسركة

 ر[٤] عد

٤
 المفاتيح. لوحة إلي النظر دون يلي ما لكتابة السابقة الإرشادات اتبع

١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣

١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣

١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣

١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣١٢٣

٤٩٠٤٩٠٤٩٠٤٩٠
٤٩٠٤٩٠٤٩٠٤٩٠
٤٩٠٤٩٠٤٩٠٤٩٠
٤٩٠٤٩٠٤٩٠٤٩٠

٢٩٤٣٢٩٤٣٢٩٤٣٢٩٤٣
٢٩٤٣٢٩٤٣٢٩٤٣٢٩٤٣

١٠٥
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٢٩٤٣
٢٩٤٣

٢٩٤٣
٢٩٤٣

٢٩٤٣
٢٩٤٣

٢٩٤٣
٢٩٤٣

٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤

٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤

٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤

٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤٢٣١٩٤

٣٢٩ من أقل ومجموعهم٣٢ من أصغر٢٣ و٤٩ من أكبر٩٤

٣٢٩ من أقل ومجموعهم٣٢ من أصغر٢٣ و٤٩ من أكبر٩٤

٣٢٩ من أقل ومجموعهم٣٢ من أصغر٢٣ و٤٩ من أكبر٩٤

٣٢٩ من أقل ومجموعهم٣٢ من أصغر٢٣ و٤٩ من أكبر٩٤

١٠٦



 المكتبية الأعمال في الآلي الحاسب استخدام

 سص
 والمدة الهمزة حروف كتابة علي التدريب عشر:. الحادي الدرس

[ Tl ٤ ٦ا ا٣/
. الآن إلي والمدة الهمزة علي التدريب أخرنا لماذا تتساءل ولعلك

 )العالي(Shift مفتاحي علي الضغط تتطلب جميعها الحروف هذه أن الجواب

 الكاتبة الآلة تستخدم كانت المفاتيح لوحة اختراع وقبل الماضي في

 انالي مامى نسي النابى هذه وات لكدية ى٢w«a رء4

 أخري مفاتيح معShift مفتاح استخدام
 حرف لكتابة يستخدم وبعضها ، حرفين لكتابة يستخدم بعضها مفاتيح علي العربية المفاتيح لوحة تشمل

 التي المعروفة الأبجدية الحروف جميع كتابة يمكن المفاتيح علي المكتوبة الحروف مجموع ومن واحد،

 عليه ضغطت إذا اللام حرف مفتاح مثلاً: التالي النحو علي ذلك وتفصيل العادية. الكتابة في تستخدم

 حرف[لآ] علي ستحصلshi# مفاح ضغط أثناء عليه ضنك ورذا حرفلكا علي تحصل

 يمكن ولذلك الماضي. في الكاتبة لآلة معا يستخدم كان الذي العالي مفتاحShift مفتاح ضغط يشبه

 وسفاح المفتاح من السفلي الصف لحافي حرف يطهر ، الحرف علي [لآًأ حرف عن نقول ان

 الكود فان [شحا حرف محل عال لها لمس التي المفاتح أما. المفاح من العلوي الصف [لآ]في

 التشكيل. علامات من علامة لرسم يستخدم أن يمكن العالي للحرف المخصص

 المناسب. المفتاح ضغط من تنتهي حتي الضغط في والاستمرارShift مفتاح علي الضغط ويجب

. الستة الحروف مفاتيح أماكن التالي الشكل يوضح

١٠٧
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 بعبارة أومدة. همزة علي تحتوي التي الحروف كتابة لتسهيل الهامة الإرشادات من مجموعة يلي وفيما

 )العالي(.Shift مفتاح ضغط تتطلب التي الحروف أخري

 اليد أحدأصابع اختصاص من كتابته المراد العالي( )الحرف المدة أو الهمزة ذو الحرف إذاكان ه

 علي الضغط قبل اليسري اليد بخنصر الأيسر )العالي(Shift مفتاح علي فاضغط ، اليمني

 الحرف.
 اليد أصابع أحد اختصاص من كتابته المراد العالي( )الحرف المدة أو الهمزة ذو الحرف كان إذا ه

 علي الضغط قبل اليمني اليد بخنصر الأيمن )العالي(Shift مفتاح علي فاضغط اليسري،

 الحرف.

 الحرف علي الضغط من الانتهاء فور الارتكاز بصف مكانه إلي الأيسر أو الأيمن خنصرك أعد ه

 المطلوب.
 )العالي(.Shift مفتاح علي الضغط أثناء الارتكاز صف من مكانها في أصابعك ببقية احتفظ ه

 التمرين كتابة قبل إرشادات

 فحرف الماطر الحرف عالي عن عبارة مهما وكل الارتكاز صف في بمان [لآ] حري[ً]،•

 انسة ويد [قً حرد موعر لآ ,ع لآ د [اوعار
5 لرد ا«سر لرد[آ]ومه ا«لن

 عال مر رون، ققا []، >هر نت الأون ا ي .[لآ]مد عررآ•
 حرن ا«داب [آأد عرد للاا -د عر ,ءر رددق

 [لآمة«

٠٨١
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٠٠ ا٠. لا٠١  ,دك -د[ لثائر، حرد ،ينك انات اصت بممد [لآ] لث، -ي +،
٠،  بالسالة يكب [ىاردلد حرى ]نوق لق حرف يفع ينسا الأيمن، السابة يكتب

 الأيسر.

 أثناءكتابة الضغط في والاستمرار )العالي(Shift مفتاح ضغط تتطلب الحروف جميع أن تذكر.٤

 المطلوب. الحرف

 المفاتيح لوحة إلي النظر دون يلي ما انقل

٤
 يتوحدوا أن للعرب آن أما يتوحدوا أن للعرب آن أما يتوحدوا أن للعرب آن أما

 يتوحدوا أن للعرب آن أما يتوحدوا أن للعرب آن أما يتوحدوا أن للعرب آن أما

 يتوحدوا أن للعرب آن أما يتوحدوا أن للعرب آن أما يتوحدوا أن للعرب آن أما

 تكذبان ربكما آلاء فبأي تكذبان ربكما آلاء فبأي تكذبان ربكما آلاء فبأي

 تكذبان ربكما آلاء فبأي تكذبان ربكما آلاء فبأي تكذبان ربكما آلاء فبأي

 تكذبان ربكما آلاء فبأي تكذبان ربكما آلاء فبأي تكذبان ربكما آلاء فبأي

 لكنود لربه الإنسان إن لكنود لربه الإنسان إن لكنود لربه الإنسان إن

 لكنود لربه الإنسان إن لكنود لربه الإنسان إن لكنود لربه الإنسان إن

 لكنود لربه الإنسان إن لكنود لربه الإنسان إن لكنود لربه الإنسان إن

١٠٩
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 التشكيل علامات كتابة علي التدريب عشر: الثاني الدرس
 والسكون والضمة والكسرة الفتحة هي التعليم من الأولي المراحل في تعلمناها التي التشكيل علامات
 العلامات هذه مشل لإدراج الحاجة تبدو (، ولضمتان والكسرتان )فتحتان التنوين وعلامات والشدة

 المعني تحديد وتربد معني من بأكثر تفهم أن يمكن الكلمة كانت إذا الحروف بعض فوق بالمستند

 إلي الحاجة وتبدو الكتاب-. هذا ثنايا بين وتجده أحيانا إليه الجا ما وهذا- النص في منها المقصود

. شربف حديث أو قرأني بنص تستشهد كنت إذا ضرورية العلامات هذه

 عن تربد إدراجهاحيث يمكنك أنه إلا ، تستخدمها التي المفاتيح لوحة علي موجودة غير العلامات هذه

 التشكيل علامات إدراج يمكنك كيف نوضح يلي وفيما آخر. مفتاح معShift مفتاح ضغط طريق

 بالنص.
Shift  مفتاح ضغط يتطلب التشكيل علامات من علامة علي الحصول أن لك يتضح المقدمة هذه من

 مفتاح علي الضغط عال.جرب لها ليس التي أي وحد حرف لكتابة تستخدم التي المفاتيح من واحد مع
Shiftضمن ليست لكنها علامة أو رمز علي ستحصل المفاتيح. هذه أحد علي اضغط ذلك أثناء 

 ثم عليها للحصول اللازمة والمفاتيح المختلفة التشكيل علامات يلي فيما سنورد الأبجدية. الحروف
. الكلمات تشكيل كيفية بالأمثلة نبين

 علامة علي للحصول المناسب المفاتح اضغط ثم أولأ الحرف اكتب الحرف فوق التشكيل لكتابة

 التالي. بالجدول موضح هو ما حسب التشكيل

 منها: لكل المطلوبة والمفاتيح التشكيل في تستخدم أن يمكن التي الرموز التالي الجدول يوضح

 اينطق عنه ينتج الذي (الرمز المفتاح



 المكتبية الأعمال في الآلي الحاسب استخدام

 ينق
 قوس فتح

 قوس غلق

 قوس فتح

 قوس غلق

 عنه ينتج الذي الرمز

1

 ا
 ا
٤

 المفتاح

Shiftب+ 

Shiftي+ 

Shiftر+ 

Shiftو+ 

 عليها تحصل العلامات هذه ، المختار الخط نوع حسب عليها تحصل التي النتيجة تختلف

. Traditional Arabic  لهه خط مع
: الآتي اتبع الصحيح بالتشكيل فخذ كلمة لكتابة

 الميم حرف اكتب.١

 الميم. فوق الضمة تظهر +ثShift مفتاح اضغط.٢

. فتحة فوقه حاء حرف علي تحصل+Shift مفتاح اضغط ثم الحاء حرف اكتب.٣

 الميم. حرف اكتب.٤

 الميم فوق الشدة تظهر +ذShift حرف اضغط ه.

 الشدة. فوق الفتحة تظهر +ضShift حرف اضغط٠٦

 الضم. مع بالتنوين الدال حرف علي تحصل +قShift مفتاح اضغط ثم الدال حرف اكتب.٧

 التمرين كتابة قبل إرشادات
 على للحصول المناسب المفتاح اضغط ثم أولا، الحرف اكتب الحرف فوق التشكيل لكتابة.١

 السابق. الجدول فى مبين هو ما حسب التشكيل علامة
 على فاضغط اليمنى، اليد أصابع أحد اختصاص من كتابته المطلوب التشكيل حرف كان إذا.٢

 الحرف. على الضغط قبل اليسرى اليد بخنصر الأيسر )العالى(Shift مفتاح
 على فاضغط اليسرى، اليد أصابع أحد اختصاص من كتابته المطلوب التشكيل حرف إذاكان.٣

 الحرف. على الضغط قبل اليمنى اليد بخنصر الأيمن )العالى(Shift مفتاح
 الحرف على الضغط من الانتهاء فور الارتكاز بصف مكانه إلى الأيسر أو الأيمن اصبعك أعد.٤

 المطلوب.
.Shift  مفتاح على الضغط أثناء الارتكاز صف من مكانها فى أصابعك ببقية احتفظ ه.

 المفاتيح لوحة إلى النظر دون يلى ما انقل

١١١
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 م
 فحقداً قابلت فحقداً قابلت فحقداً قابلت فحقداً قابلت
 فحقداً قابلت فحقداً قابلت فحقداً قابلت فحقداً قابلت
 فحقداً قابلت فحقداً قابلت فحقداً قابلت فحقداً قابلت

 بمحمد٩- بمحمد٩-- بمحمد٩- بمحمد٩-- بمحمد٩-
 ء و مررت ء و مررت ء و مررتا ء و مررت ء و مررت

 بمحمد٩- بمحمد٩- بمحمد٩-- بمحمد٩- بمحمد٩-
 ء و مررت ء و مررتا ء و مررت ء و مررتا ء و مررت

 بمحمد٩- بمحمد٩- بمحمد٩- بمحمد٩- بمحمد٩-
 ء و مررت ء و مررت ء و مررت ء و مررت ء و مررت

K  العمل وصدقه القلب في وقر ما الإيمان لإ

K  العمل وصدقه القلب في وقر ما الإيمان لإ
 العمل» وصدقه القلب في وقر ما الإيمان{

١١٢
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 الحسابية العلامات كتابة على التدريب عشر: الثالث الدرس

١/١١٠ -ا ا=[
 الترتيب على وهى المعروفة الحسابية العمليات فى تستخدم أنها الحروف من المجموعة هذه يجمع

]5[ اله ]ولترعة الشرة[خ ودمه =ا ون لايار،لحا الحب علامات

 رعلامة لحا حرف يقع ينما الرابع، بالصف اليمين على مفتاح أول فى][=[ حرف يقع

 حرف )عالى الأول الصف فى العشربة الفاصلة علامة وتقع الصف. نفس فى المجاور بالمفتاح الطرح(

][ حرف رعالى الثانى الصف فى تقع/ المائلة الشرطة وعلامة [ق]

 المفاتيح. لوحة على الخمسة الحروف أماكن التالى الشكل يوضح

 التمار،ن قبل إرشادات

 [آ] حرف المفاح نفس فى ويقع الرابع، بالصف اليمن على مفتاح أول فى لكايع حرق ا.

 أولأعلى اشفط]±[ حرق لكتابة الارتكاز، بصف مكانه إلى يعود ثم الأيمن الخنصر وبضريهما
 الحرف. على الضغط قبل اليسر اليد بخنصر )العالى(Shift مفتاح

 ثم الأيمن الخنصر وبكتبه المفاتيح بلوحة الرابع الصف فى الطرح( رعلامة لحا حرف يقع٠٢
 الارتكاز. بصف مكانه يعودإلى

 الأيمن، الوسطى وبكه، [ق] حرف تحت الأول بالصف لك] العشرية الفاصلة علامة تقع.٣
 الحرف. على ثم اليسر اليد بخنصر الأيسر )العالى(Shift مفتاح أولاً اضغط حرف، لكتابة

: المفاتيح لوحة إى النظر دو، يلى ما انقل

١١٣
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٤
٤٤=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٨٨

٤٤=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٨٨

٤٤=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٤٤٨٨=٤٤-٨٨

١٧=٨-١٧٢٥=٨-١٧٢٥=٨-١٧٢٥=٨-٢٥
١٧=٨-١٧٢٥=٨-١٧٢٥=٨-١٧٢٥=٨-٢٥
١٧=٨-١٧٢٥=٨-١٧٢٥=٨-١٧٢٥=٨-٢٥

٦٦=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٢٢

٦٦=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٢٢

٦٦=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٦٦٢٢=٤٤+٢٢

٥٠=٥٠٢١٢٩=٥٠٢١٢٩=٢١+٥٠٢٩=٢١٢٩
٥٠=٥٠٢١٢٩=٥٠٢١٢٩=٢١+٥٠٢٩=٢١٢٩
٥٠=٥٠٢١٢٩=٥٠٢١٢٩=٢١+٥٠٢٩=٢١٢٩

١٠٠٩٢٠٠٨٣٠٠٧٤٠٠٦٥٠٠٥٩٠٠٢

١٠٠٩٢٠٠٨٣٠٠٧٤٠٠٦٥٠٠٥٩٠٠٢

١٠٠٩٢٠٠٨٣٠٠٧٤٠٠٦٥٠٠٥٩٠٠٢

٦٠،٤٧٠٠٣٨٠٤٢٩٠٠١٤،٣٥٠٦

٦٠،٤٧٠٠٣٨٠٤٢٩٠٠١٤،٣٥٠٦

٦٠،٤٧٠٠٣٨٠٤٢٩٠٠١٤،٣٥،٦

٢٠٠٩/٨/١٣١٩٧٣/١٠/٦١٩٨٥/٥/٥٢٠٠١/٩/١١
٢٠٠٩/٨/١٣١٩٧٣/١٠/٦١٩٨٥/٥/٥٢٠٠١/٩/١١
٢٠٠٩/٨/١٣١٩٧٣/١٠/٦١٩٨٥/٥/٥٢٠٠١/٩/١١

١١٤
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 التنقيط علامات على عشر:.التدريب الرابع الدرس
 /١ا/٤ا/٠ا لعا لعا١٤ا

 الترتيب على وهى وتوضيحها الجمل معاني فهم في تساعد لأنها التنقيط علامات العلامات هذه تسمي

 الفاصلة، وعلامة التعجب، وعلامة التنصيص، وعلامة بعضهما، فوق النقطتين وعلامة الاستفهام، علامة

 والنقطة.

 تار الر عة وهع جدلظا، لها اون ,لثأر عه قع
 أً] ند اسر، د لأو اسر عد رمع رد[ق]، ود ما«ريخا، .حط ، ا٦..

 س ا«سنحار ءا وعد ارذً]، فو ا«ا سد اسلآأر ما عن
 >د[وً فو او، د لأي اسند ءا لخاو ر وف الاو ز•٤٠..•٠-9•٤٠٠

 المفاتيح. لوحة على الستة الحروف أماكن التالى الشكل يوضح

 النمرن كتابة قبل إرمادات

 اصهد اذبن، انعمر حما ر[خ]وعب][ م]5[ الررذ هه احد لكبة•
 كتابة بعد الحرف. على الضغط قبل اليسر اليد بخنصر الأيسر )العالى(Shift مفتاح على أولاً

 بمقدار لليمين الأيمن الخنصر إصبعك مد الارتكاز، بصف مكانه إلى )اصبعك أعد الحرف

 مكاه، أتاد،يود الرد لضرب >ف

 ا
 المد بخصر الأيمن العالى(shit مفتاح على اولاً رممط لم( الميي علامة حرف لكابة.٢

 الارتكاز. بصف مكانه إلى إصبعك أعد الحرف كتابة بعد الحرف. على الضغط قبل اليمنى

١١٥
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 البسرى اليد بخنصر الأيسر )العالىshift مفتاح على أولاً اشفط ك][ الفاصلة حرف لكتابة.3

 الأيمن. بالوسطى الحرف اضرب ثم الحرف. على الضغط قبل

 قبل اليسر اليد بخنصر الأيسر )العالى(Shift مفتاح على أولاً النقطة.اضغط حرف لكتابة.٤

 الأيمن. بالبنصر الحرف اضرب ثم الحرف، على الضغط

 بعدها. مسافة واترك الستة العلامات هذه قبل مسافة لاتترك.٥

 المفاتيح لوحة إلي النظر دون يلي ما انقل

٤
 أمس؟ دروسك ذاكرت هل

 أمس؟ دروسك ذاكرت هل

 أمس؟ دروسك ذاكرت هل

 أمس؟ دروسك ذاكرت هل

 أمس؟ دروسك ذاكرت هل

 أمس؟ دروسك ذاكرت هل

 الغد إلى اليوم عمل لاتؤجل: المدرس قال الغد إلى اليوم عمل لاتؤجل: المدرس قال

 الغد إلى اليوم عمل لاتؤجل: المدرس قال الغد إلى اليوم عمل لاتؤجل: المدرس قال

 الغد إلى اليوم عمل لاتؤجل: المدرس قال الغد إلى اليوم عمل لاتؤجل: المدرس قال

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله

! عجيب منظر من ياله
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][ [و [ح] علامات على الدريب عشر: الخامس الدرس
 لأولى العلامةا مهمة. ولكنها درس آخر إلى أجلتها ولذلك مشتركة صفة لايجمعها العلامات هذه

 من بأربعة فذً الكلمة هذه فى الباء حرف أن نجد( )عبير كلمة انظر مثلاً الحرف لمد تستخدم

]@[ وعلامى مولة نسة كابة تريد عدما وسنخدم ،لمائة مما، "ا عه/ ،أ لحا علامك

 القوس. وغلق لفتح

-٩/٨٠٠٠ ، اقة...- .،.  الرقم فول الرابع بمد وعلا«مةلتثا ا«يكار، رد[خاب يوق ا الحرف مد عمة نتع

 ,.[قار,[ه] برن اراك بد فكا اقرر.وعد ك مء [٥ا،
 المفاتيح. لوحة على الأربعة الحروف أماكن التالى الشكل يوضح

 النمرن كتابة قبل إرمادات

 على اولا اضغط الحرف مد علامة دعابة ، الرق[خ] على أ-ا الحرفف مد علامة تقع ا

 الأيمن. بالسبابة الحرف على اضغط ثم اليسر اليد بخنصر الأيسر )العالى(Shift مفتاح

 العالىsi مناح على اأولا لثامه عه لكاة ق، رف لكثاوق عه فع٢
 الحرف. على واضغط الرابع، الصف إلى الأيسر السبابة مد ثم اليمنى اليد بخنصر الأيمن

 على أولا معط ألآأ التور فع علامة الحرد[خالعة [ادوق القور فع علامة ننع٣

 الرابع الصف إلى الأيمن البنصر مد ثم اليسرى اليد بخنصر الأيسر )العالى(Shift مفتاح

 الحرف. واضغط

١١٧
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 ارة لكامد اعر. خلو عة [٩]ما مرد أود آآ اقر هو عة عن ،
 الرابع الصف إلى الأيمن الوسطى مد ثم اليسر اليد بخنصر الأيسر )العالى(Shift مفتاح على

 الحرف. واضغط

 م المفاتيح لوحة إلى النظر دون يلى ما انقل
%.٩٠ بنسبة الآلي( )الحاسب الآلى الحاسب دورة فى عبير نجحت

%.٩٠ بنسبة الآلي( )الحاسب الآلى الحاسب دورة فى عبير نجحت

%.٩٠ بنسبة الآلي( )الحاسب الآلى الحاسب دورة فى عبير نجحت

٥٩=٤٤+١٥(=٣٥-٧٩(+)٣+١٢ ر

٥٩=٤٤+١٥(=٣٥-٧٩(+)٣+١٢ ر

٥٩=٤٤+١٥(=٣٥-٧٩(+)٣+١٢ ر

/%٧٥ تعادل٤٠٠٣٠ نسبة

/%٧٥ تعادل٤٠٠٣٠ نسبة

/%٧٥ تعادل٤٠٠٣٠ نسبة

/%٧٥ تعادل٤٠٠٣٠ نسبة

/%٧٥ تعادل٤٠٠٣٠ نسبة

/%٧٥ تعادل٤٠٠٣٠ نسبة

 3جوع
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