
 بسم ال الرحمن الرحيم       
والصلة والسلم علي نبينا محمد عليه الصلة والسلم

........جدا�  انتبه لما يلي، فهذه النقاط مهمة

: الجلسة الصحيحة أثناء الطباعة  

.معتدل� اجلس على الكرسي واجعل ظهرك●

.عن الخررى مد رجليك إلى المام قليل� بحيث تتقدم واحدة●

سيتم ذكره في السفل. اجعل يديك على صف الرتكاز حسب التوزيع والذي●

ممدودة. احني أصابعك ول تجعلها●

اجعل إبهاميك على مسطرة المسافة.●

  للتدريببالنسبةلكن  ــ لو كنت تكتب من ورقة ــ  من لوحة المفاتيح ضع الورقة التي تنقل منها في الجهة اليسرى●
). Notepadو ( نوت باد  ) أWordPad الوردبادو ( أ)  Wordالورد مثل ( للكتابة   برنامج تفتح ايهذا

خرفيفة. اضغط على مفاتيح الحرف ضغطة●

.كثيرا� المبتدئين فيه يخرطيء وهذا مما  ل يتكرر كتابة الحرف عدة مرات حتى ارفع أصابعك بعد الضغط فورا●

 الطباعة السريعة  تعلمهيا ن والن  

   المفاتيح     ستلحظ وجود ثلثة صفوف للحروف على لوحة  

)يوجد في المنتصف صف الحروف الذي( وهو صف الرتكاز   الثاني     الصف

) الحروف الذي يوجد في العلى صف( وهو الصف المجاور لصف الرقام   الثالث     الصف

) صف الحروف السفلي(  وهو الصف الذي يكون بعد صف الرتكاز  الول     الصف

   الطباعه  فى  مهارتك      تعلم كيف تنمي  ن  سنبدأ الدرس الول ل

 :   بتذكيرك بــ     سأقوم : أول�

)  ذكرناها قبل قليلالتى(شروط الكتابة  والوضعية الصحيحة للجلوس ●

 يعني small letters عتمد بشكل عام الكتابة بالحروفنوس ننا في هذا الموضوع سنكتب الحروف النجليزيةا●
بالحروف الكبيرة ستهللية، وفيما بعد سنحسن الكتابة بأول سطر إالحروف الصغيرة الغير

 :   لي    كالتا  من اللغة العربية إلى اللغة النكليزية عن طريق لوحة المفاتيح     التحويل  ا :ثاني

alt + shift على اليمين تحول للغة العربية 
alt + shift النكليزية تحول للغة على الشمال

       بسم ال نبدأ 



  الول     الدرس

 دوما� وتطير منه لبقية الحروف فوق وتحت يمين وشمال صف الرتكاز هو الصف الذي ستوجد عليه أصابعنا

والن..... 

 }   J {حرف  ضع اصبع السبابة اليمن على 

 ثم نعيدها لمكانها } H{ حرف  السبابة نرفعها بخرفة لتضغط على

 } K { نضعها على حرف الوسطى

 }L { البنصر نضعها على حرف

  };  الخرنصر نضعها على علمة  {

لهم مسافة بين الكلمات ، وليس المسطرة ويضربان عليها عندما نريد وضع دوما� على اليمن واليسر سيبقيان البهامان

.فقط ل غير عمل آخرر سوى الضرب على مسطرة المسافة

تمرين
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الدرس الثاني

يركز الدرس الثاني على تمرين اليد اليسرى.....

}  F السبابة اليسرى يكون تواجدها على حرف {

Fثم تعود مكانها على حرف   لتضغطه}  G السبابة اليسرى للزر { تتنتقل  } G { حرف

هذا الحرف اصبع الوسطى اليسر } D الحرف {

البنصر اليسر اصبع } S حرف {

الخرنصر اليسر فاصبع } Aحرف { 

 والن لنأخرذ تمارين شاملة على جميع حروف اليد اليمنى واليسرى وطبعا� بالنسبة لخرط الرتكاز 
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fgk ddf kfdf d ddfd



الدرس الثالث

: وكانت الحروف على الترتيب هي   أخرذنا في الدرس الماضي كيفية الضغط على جميع حروف سطر الرتكاز

                      ;a s d f g h j k l 

 منا ذلك في التمارين فتعلم ضغط مسطرة المسافة مهم للغاية وأشدد على أهمية ضغط مسطرة المسافة حين يطلب

 واليوم في هذا الدرس سنتعلم على ضغط حروف السطر الذي يوجد فوق سطر الرتكاز

: وحروفه على الترتيب هي

                   [ ]q w e r t y u i o p  

  

 }Qحرف  { 

 q  الحرف علينا رفع اصبع الخرنصر اليسر حتى يصبح فوق حرف لضغط ذلك

q لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف  اصبعنا ثم نضغط بخرفة ونعيد

منه كتابته جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن

  }  W حرف  { 

w  البنصر اليسر حتى يصبح فوق حرف لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع

w سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على

جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته

  }E حرف  { 

e  لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع الوسطى اليسر حتى يصبح فوق حرف

e  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف

نتمكن منه كتابته جيدا نكرر كتابة الحرف حتي



  }R  {  حرف

r السبابة اليسر حتى يصبح فوق حرف  اصبع لضغط ذلك الحرف علينا رفع

r  لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا

جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته

  }Tحرف  {  

t  لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع السبابة اليسر حتى يصبح فوق حرف

t  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف

نتمكن منه كتابته جيدا نكرر كتابة الحرف حتي

  }Yحرف  {  

y رفع اصبع السبابة اليمن حتى يصبح فوق حرف  لضغط ذلك الحرف علينا

y  لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا

جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته

  }U حرف  { 

u  لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع السبابة اليمن حتى يصبح فوق حرف

u  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف

نتمكن منه كتابته جيدا نكرر كتابة الحرف حتي

  }i حرف  { 

i  الوسطى اليمن حتى يصبح فوق حرف اصبع لضغط ذلك الحرف علينا رفع

i لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا

جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته



  }O حرف  { 

o رفع اصبع البنصر اليمن حتى يصبح فوق حرف  لضغط ذلك الحرف علينا

o لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا

جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته

  }P  { حرف

p لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع الخرنصر اليمن حتى يصبح فوق حرف 

p ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف 

نتمكن منه كتابته جيدا نكرر كتابة الحرف حتي

  } [ القوس  { 

 [رفع اصبع الخرنصر اليمن حتى يصبح فوق زر القوس  لضغط ذلك الحرف علينا

 [لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة زر القوس  اصبعنا ثم نضغط بخرفة ونعيد

جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته

  } ]  {  القوس

  ]علينا رفع اصبع الخرنصر اليمن حتى يصبح فوق زر القوس لضغط ذلك الحرف

  ]ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة زر القوس ثم نضغط بخرفة

جيدا نكرر كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته

والصبع حرف من حروف السطر الذي فوق سطر الرتكاز وكيفية الضغط عليه وكل حرف وبعد أن عرفنا كل والن

:المخرتص بالضغط عليه لنبدأ التمارين الشاملة لهذه الحروف  

 تبقيا التمارين وان شاء  فهمت العملية دي تكرر الصبع علي الحرف كذا مرة لغاية ما تتقنه وبعد كده ادخرل علي لو انت 

  كويس.
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هذه الحروف سنبدأ بدمجها في تمارين مع الحروف الموجودة في خرط الرتكاز يعني والن وبعد أن تمرنا على مكان

 المستوى يعلو شيئا� فشيئا� والتمارين تصعب قليل�
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go wet yauie head 

ahead go go do do do dog 

dog doky kotet

]epiiur[ the goal

the head 
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uioo pass past
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alia lai layal lolo 

loyal resty wrest 

queeq quik quil

parr patey party peet

pets peey yale yalee yaleeoo

helloo hell heel hhel hhell 

llell lett let lleett leet lett 

pag paag pagg pagghh 

wwet weet wet wewett
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fdeter ftyu ir pwoei fear the fear

the pearl the uioh

ohoiu uho huh uhooh hello heel

ihell iihell ihhell igeghtt hiijue 

 من الحترافية ونيل هذه المهارة بل على العكس كلما تمرنا أكثر كلما اقتربنا أكثر  هذه التمارين وعدم الملل بإعادة أنضحكم

 الدرس الرابع

السطر الذي تحت سطر الذي فوقه واليوم إنشاء ا سناخرذ والسطر الرتكاز تعلمنا في الدروس السابقة كيفية استخردام سطر

 الرتكاز ونتدرب عليه 
 

منا أن يصبح سريع وتصبح السرعة التمرين هو أساس السرعة وبدايتها بالتمرين وحده يستطيع الواحد كلنا أصبح يعلم بأن

 فيما بعد مهارة من مهاراتتا لن نستطيع نسيانها أو أن تمحى من ذاكرتنا لن أطيل الكلم أكثر



    

:   اليوم هي هاالحروف التي سنتعلم

                          Z X C V B N M > < ? / . , 

  }Z{    حرف

Z  ذلك الحرف علينا رفع اصبع الخرنصر اليسر حتى يصبح فوق حرف لضغط

Z  ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف ثم نضغط بخرفة

  }Xحرف  {  

X  لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع البنصر اليسر حتى يصبح فوق حرف

X ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف 

نتمكن منه كتابته جيدا حتي نكرر كتابة الحرف

  }C حرف  { 

c  يصبح فوق حرف لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع الوسطى اليسر حتى

c طباعة الحرف   ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد

كتابة الحرف حتي نتمكن منه كتابته جيدا نكرر

  }V حرف  { 

v حتى يصبح فوق حرف  لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع السبابة اليسر

v بعد طباعة الحرف  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز

الحرف حتي نتمكن من كتابته جيدا نكرركتابة



  }B حرف  { 

b لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع السبابة اليسر حتى يصبح فوق حرف 

b ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف 

من كتابته جيدا الحرف حتي نتمكن نكرركتابة

: هنا ملحظة خرفيفة

b اخرتيار الصبع الذي سيطبع الحرف هنا لنا الحرية في
 

 أعني بإمكاننا تدريب اصبع السبابة اليمن على طبع ذلك الحرف أو السبابة اليسرى ولنا الخريار في ذلك

يقع في الوسط بين مجال السبابة اليمنى واليسرى شرط أن يتم التدريب على ذلك لصبع واحد فقط والستمرار b لن حرف

)اليسرى السبابة اليمنى أو(الذي اخرترناه  بالصبع  b على ضغط حرف

  }N  {  حرف

n رفع اصبع السبابة اليمن حتى يصبح فوق حرف  لضغط ذلك الحرف علينا

n  لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا

جيدا الحرف حتي نتمكن من كتابته نكرركتابة

  }M  {  حرف

m لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع السبابة اليمن حتى يصبح فوق حرف 

m ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة الحرف 

من كتابته جيدا الحرف حتي نتمكن نكرركتابة

 }   ,الفاصلة   {  

, يصبح فوق الفاصلة  لضغط الفاصلة نرفع اصبع الوسطى اليمن حتى

 ,طباعة الفاصلة  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد



   }. نقطة آخرر السطر   {  

.البنصر اليمن حتى يصبح فوق نقطة آخرر السطر   لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع

.لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة نقطة آخرر السطر   ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا

   } / أو الشكل  {   سلش 

 /   الشكل لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع الخرنصر اليمن حتى يصبح فوق زر سلتش  أو

 /   أو الشكل سلتش  ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة

 

   }?   {   إشارة الستفهام

? الخرنصر اليمن حتى يصبح فوق زر إشارة الستفهام  اصبع لضغط ذلك الحرف علينا رفع

  Shift الخرنصر اليسر يضغط على مفتاح  اصبع وبنفس الوقت يكون

?   على سطر الرتكاز بعد طباعة إشارة الستفهام ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه

   } > القوس   {  

> لضغط ذلك الحرف علينا رفع اصبع البنصر اليمن حتى يصبح فوق زر القوس  

 Shift الوقت يكون اصبع الخرنصر اليسر يضغط على مفتاح  وبنفس

> القوس   ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه على سطر الرتكاز بعد طباعة زر

  } <  القوس  { 

< الوسطى اليمن حتى يصبح فوق زر القوس   اصبع لضغط ذلك الحرف علينا رفع

 Shift الخرنصر اليسر يضغط على مفتاح  وبنفس الوقت يكون اصبع

< على سطر الرتكاز بعد طباعة زر القوس   ثم نضغط بخرفة ونعيد اصبعنا لمكانه

حرف والصبع وكيفية الضغط عليها وكل عرفنا كل حرف من حروف السطر الذي تحت سطر الرتكاز وبعد أن والن

:الحروف   المخرتص بالضغط عليه لنبدأ التمارين الشاملة لهذه
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كل الزرار التي أخرذناها اليوم ونكون مع خرتام هذا الدرس قد أتممنا إذا تم إعادة التدريب على هذا التمرين فعندها سيتم حفظ

أيضا�  عليهاالتدريب الزرار الخررى التي من المهم هناك بعض على كل الحروف ولكن تمرينا 

 

الدرس الخرير

احرف الكبيرة لي اأية للحرف الستهلوسيتضمن ان شاء ا كتابة الرقام وكتابة ا

ً�  أ   كتابة الرقام     كيفية :   ول�

كل سطور الحروف الرقام يكون بالسطر الموجود فوق لكتابة

1 نرفع اصبع الخرنصر اليسر ثم نضغط على الرقم 1لكتابة رقم 

2نرفع اصبع البنصر  اليسر ثم نضغط على الرقم  2لكتابة رقم 

3نرفع اصبع الوسطى اليسر ثم نضغط على الرقم  3رقم  لكتابة

4اليسر ثم نضغط على الرقم  الوسطى نرفع اصبع 4لكتابة رقم 

5ثم نضغط على الرقم  نرفع اصبع السبابة  اليسر 5لكتابة رقم 

6الرقم  نرفع اصبع السبابة  اليسر ثم نضغط على 6لكتابة رقم 

7 نرفع اصبع السبابة  اليمن ثم نضغط على الرقم 7لكتابة رقم 

8نرفع اصبع الوسطى اليمن ثم نضغط على الرقم  8لكتابة رقم 

9نرفع اصبع البنصر  اليمن ثم نضغط على الرقم  9رقم  لكتابة

0الخرنصر اليمن ثم نضغط على الرقم  نرفع اصبع 0لكتابة رقم 



تدريبات

276542
107363
030393630
84043893467
93837234247982349
109287365435120937846

 كتابة الحروف الستهللية : ثانيا

A مثل:    أي الحروف الكبيرة

اليد اليمنى وعندما نحتاج لكتابة أحد الحروف التي نضغطها بيدنا اليمنى فبكل بساطة نضغط عندما نطبع حرفا� ما بأصابع 

ضاغطين إلى أن نضغط ضغطة خرفيفة وسريعة على الحرف المراد كتابته بشكله ونظل SHIFT  بالخرنصر اليسر على مفتاح

 الستهللي يعني مثل� لنجرب

كمثال   
 

 بشكل استهللي d نريد ضغط حرف

 يكتب بأن نضغط باصبع الوسطى اليسرى على الحرف d كما هو معروف حرف

ثم الضغط بنفس الوقت باصبع SHIFT مفتاح على علينا الضغط بواسطة اصبع الخرنصر اليمن D ولكي نكتبه بشكل

 D الحرف لدينا فيظهر d الوسطى اليسرى على حرف

 يكتب بواسطة الضغط بأي اصبع من أصابع اليد اليمنى فإننا نضغط وهكذا إذا أردنا أن نطبع حرفا� استهلليا� وكان هذا الحرف

الحرف الستهللي حينها يظهر لنا SHIFT بالمقابل باصبع الخرنصر اليسر على مفتاح

ملحوظة

 قد تخرطأ في كتابة بعض الحروف وحين تريد إزالتها أي مسحها إضغط علي هذا الزر           بالخرنصر اليمن ثم إرجع به 
  )بالعربىالكاف حرف   (;  إلي حيث موضعه وهو حرف 



وهكذا تكون قد تعلمت الكتابة علي لوحه المفاتيح بسرعة وبدون النظر إليها في مدة قصيرة

 وأخريرا

     وجزاكم ا خريرااعد الموضوع كيفيه الكتابه علي لوحه المفاتيح وجزاه ا خريرأسامة الذي أخرونا أشكر أ انود أ

....قل معي بال عليك 

.. اللهم صلي علي نبينا محمد  و علي آله و أصحابه  الخيا ر  وسلم تسليما كثيرا 
....................يارب لك الحمد كما ينبغي لجلل وجهك وعظيم سلطانك 

.............اللهم اغفر لحينا وميتنا وشاهدنا وغائبنا وصغيرنا وكبيرنا وذكرنا وأنثانا 
...........وصلي ال علي نبينا محمد  و علي آله و أصحابه  الخيا ر  وسلم تسليما كثير.
.......واخر دعوانا ان الحمد ل رب العالمين 

تصميم و إخراج : أيمن حسين   
      جمهورية مصر العربية

و                                                                

السلم عليكم ورحمه ال وبركاته                                                                        


