
 مقدمة
 صلي محمد سيدنا علي ونسلم ونصلي ونستهديه، ونستعينه تحمده لله، الحمد إن

 أ.جهعين. وصحبه وآله وسلم عليه الله

 الحكيم(. العليم أنه انك ، فاعلمتنا الا لنا لأعلم سبحانك{

 استخدام عن عمله طبيعة كانت مهما الكمبيوتر يستخدمون ممن أحد لايستغنى

 من أكثر وحرفية بمهارة المفاتيح لوحة استخدام يهمها الفئات بعض أن إلا المفاتيح. لوحة

 على يقتصر الأمر يعد لم إذا والسرعة. الدقة تتطلب التى عملهم لطبيعة نظراً غيرها،

 ليشمل السكرتارية أعمال يتعدى أصبح الأمر ولكن الكتابة، أعمال يتولى الذى السكرتير

 واحتياج المحمولة الكمبيوترات انتشار بعد خصوصاً كمبيوتر. يستخدم أو يمتلك من كل

 لأن علم طالب أو مدير أو موظف أو جامعة أستاذ كان سواء موقعه كان مهما فرد كل

 بنفسه. تقاريره يكتب أو محاضراته يعد

 بطريقة معد الكتاب الفئات. هذه لخدمة الكتاب هذا إعداد فكرة كانت هنا من

 يبق متسلسلة دروس خلال ف الكتابة مهارات اتقان من المتعلم تمكن ومتسلسلة سهلة

 السابق. الدرس فى تعلمته ما على اللاحق الدرس

 الكتاب هذا فى اتبعناها والتى العربية المفاتيح لوحة باستخدام الكتابة تعليم طريقة تعتمد

: عناصر ثلاث على

 اليد أصابع بجميع الكتابة ه

 المكان إلى الاهتداء حاسة ه

 سليمة عادات تكوين ه

 بسرعة، الحروف مواقع حفظ فى فعال أثر له العناصر هذه اتباع أن لاشك

 وبسرعة. بدقة والكتابة المتعلم، منه ينقل الذى الأصل على النظر تركيز على والتعود

 قليلة حروف وهى الحروف بعض مواقع فى تختلف قد المفاتيح لوحة كانت ولما

 الأشهر المفاتيح لوحة باستخدام الكتابة مهارات شرح تم فقد حرفين أو حرف لاتتعدى

 الأيام. هذه فى استخداما والأحدث انتشارا

٥



 الأصعب، إلى الأسهل من تتدرج درس كل بعد وافية بتمارين الكتاب زودنا لقد

 كما الكتاب، هذا ف بترتيبها الدروس متابعة يجب الكتاب هذا من استفادة أقصى لتحقيق

 الترتيب. بنفس درس كل بعد الواردة التمارين بمتابعة ننصح

 ف والمعلم الطالب يد ف ناجحة تعليمية وسيلة الكتاب هذا يكون أن نأمل

 متم التى التدريب ومراكز معاهد ف والمدرب المتدرب أو المتخصصة والمعاهد المدارس

 والدقة السرعة من اللائق المستوى إلى بالمتعلم نصل لكى الصحيحة، بالطريقة الكتابة بتعليم

 الكتابة. ق

 تجد أن آملين الكتاب صفحات لتقليب الآن نتركك القارئ عزيزى... وبعد

 تنشدها. التى والفائدة المتعة

 العطا أبو محمد مجدى

٦


