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 مقدمة

وعلى آله  بن عبدالله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده، محمدالحمد لله وحده،

 :وصحبه، وبعد

لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة تسعى المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

هتمام نتيجة على شغل الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة في سوق العمل، ويأتي هذا الا

للتوجهات السديدة من لدن قادة هذا الوطن التي تصب في مجملها نحو إيجاد وطن متكامل 

على موارده وعلى قوة شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار  على الله ثم يعتمد ذاتياً

 .ة صناعياًلتصل بعون الله تعالى لمصاف الدول المتقدم: قدماً في دفع عجلة التقدم التنموي

وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية 

المتقدمة في بناء البرامج التدريبية، وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل 

نية بكافة تخصصاته لتلبي متطلباته ، وقد تمثلت هذه الخطوة في مشروع إعداد المعايير المه

الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية في بناء البرامج التدريبية، إذ تعتمد المعايير في بنائها 

بحيث  للتدريب التقني والمهنيعلى تشكيل لجان تخصصية تمثل سوق العمل والمؤسسة العامة 

لجان تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه متطلبات سوق العمل، لتخرج هذه ال

لبرنامج تدريبي أكثر التصاقاً بسوق العمل، وأكثر واقعية في  كاملةفي النهاية بنظرة مت

 .تحقيق متطلباته الأساسية

الحاسب الآلي في  دبلوملمتدربي  الحاسب لوحة مفاتيح"وتتناول هذه الحقيبة التدريبية 

المهارات اللازمة  موضوعات حيوية تتناول كيفية اكتساب، على لمعاهد الصناعية الثانويةا

 .لتطبيقات الحاسب لتكون مهاراتها رافداً لهم في تخصصهم

والإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهي تضع بين يديك هذه الحقيبة التدريبية تأمل 

مباشر في تأصيل المهارات الضرورية اللازمة، بأسلوب  شكلأن تسهم ب من الله عز وجلً

بالتطبيقات والأشكال التي تدعم عملية اكتساب هذه  ممدعمن التعقيد،  خالٍمبسط 

 . المهارات

إنه سميع  المستفيدين منها لما يحبه ويرضاه؛والله نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها و

 .مجيب الدعاء
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 الفهـــرس

 رقم الصفحة الموضـــــوع

 1 مقدمة

 2 الفهرس

 5 تمهيد 

 5  الهدف العام للحقيبة

 5 تعريف بالحقيبة

 5 الوقت المتوقع لإتمام الحقيبة التدريبية

 6 الأهداف التفصيلية للحقيبة

 6 اشتراطات السلامة عند التدريب على هذه الحقيبة التدريبية

 7 اسبمقدمة عن الكتابة بطريقة اللمس والجلسة الصحيحة ومكونات لوحة مفاتيح الح:الوحدة الأولى

 8 هدف الوحدة

 9 فكرة الكتابة بطريقة اللمس

 11 الجلسة السليمة أمام الحاسب

 11 توجيهات للمتدرب

 12 كيفية العمل على كل صف على حدة

 12 كيفية العمل على كل الصفوف في وقت وأحد

 11 المكونات الرئيسة للوحة مفاتيح الحاسب

 11 لوحة المفاتيح 

 11 الحروف منطقة مفاتيح: أولًا

 11 منطقة مفاتيح الأرقام: ثانياً

 11 منطقة العمليات الخاصة: ثالثاً

 15 مفاتيح الرموز الخاصة: رابعاً

 15 منطقة التحكم الخاصة: خامساً

 18 منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشة: سادساً

 19 منطقة المفاتيح الرقمية السهمية: سابعاً

 21 ج معالج النصوصالدخول إلى برنام

 21 تدريبات على مكونات لوحة مفاتيح الحاسب

 21 تقويم ذاتي

 25 تقويم المدرب

 16 بطريقة اللمس  لطباعة الحروفالعربية  استخدام لوحة المفاتيح : الوحدة الثانية

 22 هدف الوحدة

 29 مقدمة صفوف الحروف

 11 صف الارتكاز: أولًا
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 12 تدريبات على صف الارتكاز

 12 (ل)وحرف اللام ( ا)حرف الألف 

 11 (ط)حرف الطاء 

 11 (أ ، لأ ) الحروف العالية في صف الارتكاز 

 16 :الصف أعلى من صف الارتكاز: ثانياً

 12 (الصف الثالث)تدريبات على الصف فوق صف الارتكاز 

 56 (إ ، لإ ) الحروف العالية في الصف أعلى صف الارتكاز 

 52 (ذ)حرف الذال 

 61 :الصف أسفل صف الارتكاز: ثالثاً

 61 (الصف الأول)تدريبات على الصف أسفل صف الارتكاز 

 69 (آ ، لآ ) الحروف العالية في الصف أسفل صف الارتكاز 

 21 تقويم ذاتي

 21 تقويم المدرب

 75 :استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لطباعة الحروف الإنجليزية: الوحدة الثالثة

 26 هدف الوحدة

 28 صفوف الحروفتذكير ب

 Typing the Guide Keys (Home Keys) 29صف الارتكاز : أولًا

 Exercises on typing the Guide Keys 81تدريبات على صف الارتكاز 

 Typing The first Row 88( الصف الأول)الصف أسفل صف الارتكاز : ثانياً

 Exercises on typing the first Row 91لارتكاز تدريبات على الصف أسفل صف ا

 Typing The third Row 95(الصف الثالث)الصف أعلى من صف الارتكاز : ثالثاً

 Exercises on typing the third row 98تدريبات على الصف أعلى صف الارتكاز 

 111 تقويم ذاتي

 111 تقويم المدرب

 205 ولوحة مفاتيح الأرقام (الصف الرابع)اتيح بطريقة اللمس  لطباعة صف الأرقام استخدام لوحة المف: الوحدة الرابعة

 116 هدف الوحدة

 Typing the Fourth Row : The Numbers 112(الصف الرابع)كتابة الأرقام في صف الأرقام 

 Exercises on typing the fourth row (Numbers row) 111التدريبات على صف الأرقام 

 111 ابة الأرقام في لوحة مفاتيح الأرقامكت

 116 التدريبات على لوحة مفاتيح الأرقام 

 119 تقويم ذاتي

 121 تقويم المدرب

 212 استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس  لطباعة العلامات: الوحدة الخامسة

 122 هدف الوحدة

 121 :كتابة العلامات المختلفة في لوحة المفاتيح العربية
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 121  :كتابة علامات العمليات  الحسابية والرياضية: أولًا

 125 : كتابة بقية العلامات المختلفة على لوحة المفاتيح: ثانياً

 126 : كتابة بقية العلامات المختلفة على لوحة المفاتيح: ثالثاً

 122 :كتابة العلامات المختلفة في لوحة المفاتيح الإنجليزية

 128 :مات العمليات  الحسابية والرياضيةكتابة علا: أولًا

 129 : كتابة بقية العلامات المختلفة على لوحة المفاتيح: ثانياً

 112 التدريبات على العلامات المختلفة العربية

 Exercises on typing the Marks and signs 112التدريبات على العلامات المختلفة الإنجليزية 

 111 تقويم ذاتي

 112 المدربتقويم 

 213 :كتابة نصوص ثنائية اللغة وسرعة بطريقة اللمس بكفاءة: الوحدة السادسة

 111 هدف الوحدة

 115 تحويل النص من العربي إلى الإنجليزي والعكس

 115 اختبارات سرعة الكتابة وطريقة حسابها

 Speed typing Exercises ( Arabic & English ) 112تدريبات على سرعة الكتابة ثنائية اللغة 

 162 تقويم ذاتي

 161 تقويم المدرب

 261 المراجع ونموذج تقويم نهاية الحقيبة 

 165 المراجع

 166 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 168 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 270 التدريبيةالحقيبة استبانه تقويم 
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 تمهيد

 :الهدف العام من الحقيبة 

 الثانويدددةالمعاهدددد الحاسدددب الآلدددي في  تهددددف هدددذه الحقيبدددة إلى إكسددداب متددددرب دبلدددوم    

 .الصناعية المهارات الأساسية لاستخدام لوحة مفاتيح الحاسب

 : تعريف بالحقيبة

لوحدة مفداتيح    باسدتخدام تتكون من عدد من المهدارات الأساسدية للطباعدة بطريقدة اللمدس      

المفاتيح العربية وذلك باسدتخدام أي برندامج مدن بدرامج     الحاسب، حيث سيتم التدرب على لوحة 

 .معالجة النصوص

وسدديتم التركيددز في بدايددة هددذه الحقيبددة علددى المهددارات المتعلقددة  واضددع أصددابع اليددد علددى  

لوحة المفاتيح وطباعة الحروف العربيدة ومدن ثدم يدتم الانتقدال إلى التددرب علدى المهدارات المرتبطدة          

ذلك التددرب علدى الأرقدام والعلامدات، بالاضدافة إلى كتابدة قطدع عربيدة         باللغة الإنجليزية، يلي 

والتحويل بين النصوص العربية والنصوص الإنجليزية وطباعة الأرقام على لوحة الأرقام في لوحدة  

المفاتيح، كما سيتم إعطاء نبذة عدن نصدوص مكتوبدة ادط اليدد والتددرب علدى قيداس سدرعة          

 .الكتابة لدى المتدرب

دودية الوقت المخصص لهذه الحقيبة التدريبيدة فنتوقدع ان يقدوم المتددرب بتمدارين      ونظراً لمح

إضددافية تعددزز لديدده مهددارة اسددتخدام لوحددة مفدداتيح الحاسددب بطريقددة اللمددس، وقددد قسددمت هددذه   

 .الحقيبة إلى ست وحدات تدريبية روعي فيها التسلسل والتدرّج في المهارات التدريبية

ب الددذي إلتحددق بالمعهددد بعددد الكفدداءة المتوسددطة يكددون قددد     ونحددب أن ننددوه إلى أن المتدددر 

بعدد التنسديق مدع مددرب     تدرب في الفصل الثاني على مهارات هذه الحقيبدة التدريبيدة، ويمكنده    

نصددوص ثنائيددة اللغددة بطريقددة  الانتقددال مباشددرة إلى مهددارات الوحدددة السادسددة وكتابددة   الحقيبددة 

ة خددارج الحقيبيددة التدريبيددة، فمهددارة الكتابددوكتابدات  مددع الاسددتعانة بنصددوص  اللمدس بكفدداءة 

بطريقة اللمس تحتاج إلى المداومة على ممارسة هذه المهارة، وزيادة السدرعة والكفداءة تدنخف     

 .  وترتفع مع مقدار الوقت الذي يتم فيه ممارسة هذه المهارة

 : الوقت المتوقع لإتمام الحقيبة التدريبية

لثلثددي الفصددل االتدددريب علددى مهددارات هددذه الحقيبددة التدريبيددة خددلال     مددن المتوقددع أن يددتم   

 :تدريبية موزعة كالتاليساعة (  52) في  لثالثاالتدريبي 
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 .اعتينس . فاتيحالممقدمة عن الكتابة والجلسة ومكونات لوحة : الوحدة الأولى

 .ساعةس وعررو  خم ... العربية استخدام لوحة المفاتيح لطباعة الحروف: الوحدة الثانية

 .ساعاتعرر  ثنىا .. الإنجليزيةالحروف  ستخدام لوحة المفاتيح لطباعةا :الوحدة الثالثة

 .اعةس . (الصف الرابع)استخدام لوحة المفاتيح لطباعة الأرقام   :الوحدة الرابعة

 .ساعات لاثث استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة العلامات :الوحدة الخامسة

 .سع ساعاتت .. كتابة نصوص ثنائية اللغة بطريقة اللمس بكفاءة :الوحدة السادسة

 : للحقيبة ةالتفصيليالأهداف 

 :هذه الحقيبة يكون المتدرب قادراً وبكفاءة على أنمهارات بنهاية التدريب على 

 .يلتزم بالجلسة الصحيحة أمام الحاسب .1

 .يستخدم جميع الأصابع في الطباعة .2

 .يطبع الحروف بطريقة اللمس في لوحة مفاتيح الحاسب العربية .1

 .للمس في لوحة مفاتيح الحاسب باللغتينيطبع الحروف بطريقة ا .1

 .يطبع الأرقام في لوحة المفاتيح بطريقة اللمس .5

 .يطبع العلامات بطريقة اللمس في لوحة مفاتيح الحاسب .6

 .يدخل الأرقام بطريقة اللمس في لوحة مفاتيح الأرقام .2

 : اشتراطات السلامة عند التدريب على هذه الحقيبة

تعليمددات واشددتراطات الالتددزام ب التدريبيددة، يددتملحقيبددة هددذه امهددارات التدددرب علددى خددلال 

 :السلامة التالية

بدددأجهزة التقيدددد بتعليمدددات السدددلامة الدددواردة في كتيبدددات المواصدددفات المرفقدددة      .1

 .الحاسب

 .قواعد وتعليمات الجلسة الصحيحة إتباع .2

 .تعليمات وقواعد السلامة في المكان إتباع .1

 .تدريب وآخر أخذ فترة قصيرة من الراحة بين كتابة كل .1
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ة مقدمة عن الكتابة بطريقة اللمس والجلس

 الصحيحة ومكونات لوحة مفاتيح الحاسب

 الوحدة الأولى
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مقدمة عن الكتابة بطريقة اللمس والجلسة : الوحدة الأولى

 الصحيحة ومكونات لوحة مفاتيح الحاسب

 :الهدف العام للوحدة

إعطائك فكرة عن الكتابة بطريقدة اللمدس وكيفيدة الجلدوس     تهدف هذه الوحدة إلى 

 .وزيعهافاتيح وطريقة تالمالتعرف على مكونات لوحة أمام جهاز الحاسب و

 :التفصيلية الأهداف

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن الانتهاء من مهارات  يتوقع منك بعد

 .تحدد فكرة الكتابة بطريقة اللمس .1

 .تجلس أمام لوحة المفاتيح جلسة سليمة  .2

 .تحدد المكونات الرئيسية للوحة المفاتيح  .1

 :تحدد في لوحة المفاتيح المناطق التالية  .1

 مفاتيح الحروف منطقة -

 منطقة مفاتيح الأرقام -

 العمليات الخاصةمنطقة  -

 مفاتيح الرموز الخاصة -

 مفاتيح التحكم الخاصة -

 منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشة -

 المفاتيح الرقمية السهمية منطقة -

 .Microsoft Wordتفتح برنامج معالج النصوص   .5

 .تينتدريبياعتين س: ةعلى مهارات هذه الوحد بالوقت المتوقع للتدري

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات والتدريبات في هذه الوحدة .1

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .2

 .مكتب حاسب مناسب .1

 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .1

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من استخدام الفأرة .1

 .استعدادك البدني وحضورك الذهني .2
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 :ة اللمسفكرة الكتابة بطريق

تعتمد طريقة الكتابة بداللمس علدى اسدتخدام كافدة أصدابع اليددين عندد اسدتخدام لوحدة          

المفاتيح وذلك على أساس تقسيم لوحة المفاتيح إلى ثمانية أقسدام صصدص كدل قسدم منهدا لأحدد       

الأصابع الثمانية التي تقوم  همة الضغط على المفاتيح، ويتم تدريب المتدرب المبتدد  علدى قيداس    

عاد كافة المفاتيح الخاصدة بكدل إصدبع بحيدث يسدتطيع بعدد فدترة أن يضدرب برصدبعه الحدرف           أب

تعمددل أصددابعه   ثالمطلددوب بشددكل اعتيددادي دون إضدداعة وقددت في الددتفكير  وقددع الحددرف بحيدد    

كالآلة التي تنفذ بالتزامن مع السمع أو التفكير  وكلما زادت ممارسة المتدرب للكتابة كدان  

 . عته ودقته للكتابة بطريقة اللمسذلك أدعى في زيادة سر

من الكاتب المداهر وكيدف يسدتطيع التوفيدق بدين حركدة الأصدابع        لأول مرة وقد نندهش 

على لوحة المفاتيح بشكل سريع وبدون أن يفكر حتى مجرد التفكير  واقع تلك المفداتيح علدى   

 .اللوحة

ننددا جميعددا نددأتي  إن مصدددر الدهشددة ينبددع أساسدداً مددن جهلنددا بفكددرة اللمددس بددالر م مددن أ   

علدى سدبيل المثدال، مداذا     ، الماهر ولكن دون أن تلفت انتباهنا الكاتببأشياء شبيهة  ا يقوم به 

؟ هل أضعت طريق يدك يومداً وأندت تتنداول الطعدام بحيدث      !يحدث إذا رفعت لقمة الطعام إلى فيك

 ؟!أو عينك ؟!وضعت الطعام في أذنك

؟ إن يددديك لا تخطدد   !حكددة في عينيددك  أو ةمثددال آخددر ، مدداذا يحدددث إذا شددعرت بحرقدد    

 . الطريق إلى عينيك أبداً، بالر م من أنك لا تفكر في موقع عينيك لتوجه يديك إليهما

 !ما الذي يجعلك تقوم بهذه الأفعال دون التفكير وبدقة متناهية؟

إن الإجابددة تكمددن في أنددك قددد قمددت بهددذه الأفعددال آلاف المددرات بحيددث إن مواقددع هددذه          

عادهدددا وارتفاعاتهدددا أصدددبحت مسدددجلة في مراكدددز الدددتحكم في المددد ، الدددذي يصددددر   الأشدددياء وأب

 .إشاراته إلى اليدين بالارتفاع إلى المدى المناسب لتصل إلى الهدف بدقة

 .إن السر وراء هذه العملية هو التمرس على أداء هذه الحركات

يضددا  ثددل هددذه الكفدداءة في التوصددل إلى هددذه الأهددداف السددابقة مددن حولددك يمكنددك أ     

الكتابددة بدداللمس وبدددون الددتفكير في مواقددع الأحددرف في لوحددة المفدداتيح إذا مددا تلقيددت التدددريب       

المناسب واتبعت التوجيهات التي تعطى لك من المدرب عند التددريب علدى اسدتخدام لوحدة المفداتيح      

 .بطريقة اللمس
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 :الجلسة السليمة أمام لوحة المفاتيح

 
و المحافظددة علددى كيفيددة الجلددوس أمددام لوحددة المفدداتيح  إن أول مددا يجددب أن ي حددرص عليدده هدد

حيددث إن الجلسددة  ددير السددليمة تددؤدي إلى الإرهدداق والشددعور بالتعددب بسددرعة ولتحقددق الجلسددة          

 :السليمة اتبع الآتي

اجلس أمام اللوحة معتدل الظهر على المقعد مدع جعدل المسدافة بيندك وبدين اللوحدة مناسدبة         .1

 .ل إلى مواقع المفاتيح بسهولةبالشكل الذي يمكن أصابعك من الوصو

ضدددع ذراعيدددك في وضدددعهما الطبيعدددي علدددى جدددانبي جسدددمك واجعدددل المدددرفقين ملاصدددقين    .2

للخصرين، ومد يديك امتداداً مسدتقيماً نحدو لوحدة المفداتيح بحيدث يكدون وضدع اليددين         

أعلددى مددن مسددتوى المددرفقين، وهددذا يتطلددب أن تكددون المنضدددة الددتي توضددع عليهددا لوحددة      

 .رتفاع متناسب مع المقعدالمفاتيح ذات ا

ضع قدميك على الأرض في وضع مستوٍ بحيث يكون جسدمك متجهدا إلى الأمدام قلديلًا ،      .1

 .واجعل إحداهما تتقدم على الأخرى قليلًا، وبدل مكانهما كلما تعبت

بحيدث  ( الصدف الثداني  )علدى مفداتيح صدف الارتكداز     ( ماعددا الإبهدام  )ضع أصدابع يدديك    .1

فاتيح الأحرف وتكاد تكون ملامسدة لهدا، أمدا الإبهامدان     تكون أطراف الأصابع على م

 .فضعهما فوق مسطرة المسافات بحيث يكادان أن يلامسانها

لا تحداول أبدداً ضدرب مفتداح حدرف      )اضرب مفتاح الحرف بالإصبع الخداص بده دون  ديره     .5

مدع عددم تحريدك أي إصدبع آخدر معده حتدى تتفدادى أن         ( برصبع  دير الإصدبع المخصدص لده    

مدن مفتداح في الوقدت نفسده واحدرص علدى تعلدم كيفيدة الدتحكم في كدل           تضرب أكثدر  

 .إصبع على حدة

اضرب مفتاح الحرف ضربة رأسية خفيفة وسريعة، واجعل ضربات الأصابع علدى مفداتيح    .6

 . الحروف منتظمة في سرعتها
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احرص على أن يعدود الإصدبع عدن المفتداح المضدروب إلى موقعده علدى صدف الارتكداز فدور            .2

 .ملية الضربالانتهاء من ع

تجنب تحريك يديك أو ذراعيك أثناء عملية الكتابة ودع أصابعك هدي الدتي تتحدرك فهدي      .8

 .التي تحقق السرعة وأيضاً تتجنب الإرهاق الناجم عن كثرة حركة اليدين أو الذراعين

اضرب مسطرة المسافات بحافدة أحدد إصدبعي الإبهدام فقدط ضدربة سدريعة وخفيفدة مثلمدا           .9

 .لى لوحة المفاتيحتضرب أي مفتاح آخر ع

احرص على أن تكون أظافرك مقلمة فهذا يسداعدك علدى ضدبط حركدة إصدبعك فدوق        .11

 .الحرف

 :  توجيهات للمتدرب

 . لا تحاول الإسراع في الكتابة فوق مستوى سرعتك الطبيعية فتكثر أخطاؤك .1

احصر انتباهك فيمدا تنقدل، فالدقدة في الكتابدة تتوقدف إلى حدد كدبير علدى اسدتعدادك           .2

 . لذلك

 . تفاد الانفعالات العصبية إذا وقعت في خطأ لأن ذلك يكثر من وقوعك في الأخطاء .1

 .ركز العين على المادة المراد كتابتها وليس شاشة الحاسب .1

اتبع أصول الكتابة بطريقة اللمس وحاول الإقدلاع عدن العدادات الخاطقدة قبدل أن تتأصدل        .5

 . فيك بالتكرار

في أداء بع  العمليات التي تكدرر حددوثها عددة     ابتعد عن الحركات التي لا ضرورة لها .6

مرات عند الكتابة على لوحة المفاتيح مثل ضدرب مسدطرة المسدافة والضدغط علدى مفتداح       

العددالي وحدداول أداءهددا بددالطرق السددابق إرشددادك إليهددا حتددى تكتسددب المهددارة الفنيددة فيهددا  

 . وتستطيع أدائها بسرعة فائقة

ند الوصول إلى تمارين السرعة ونقدترح النمدوذج   يفضل أن تتابع مستواك بسجل وخاصة ع .2

 : التالي

 .......................................................................................: الاسم

 توقيع  المدرب
رقم 

 التمرين
 ملاحظات الدقة الخطأ الصحيح التاريخ اسم الوحدة

........................................        

........................................        
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 :كيفية العمل على كل صف على حدة 

لعددة مسدتويات أو عددة صدفوف يدتم      مقسدمة  العربيدة  لابد أن نعرف أن لوحدة المفداتيح   بداية 

 : التعامل والتدريب عليها بالتدريج وهي كالتالي

 (. الصف الثاني)صف الارتكاز  .1

 . تكاز مع مفتاح العاليصف الار .2

 (. الصف الثالث)الصف أعلى صف الارتكاز  .1

 (. الصف الأول)الصف أسفل صف الارتكاز  .1

 . الصف أسفل صف الارتكاز مع مفتاح العالي  .5

 ( . الصف الرابع)صف الأرقام  .6

 . صف الأرقام مع مفتاح العالي  .2

 ( . ويضم مفاتيح من كل الصفوف ) التشكيل والعلامات المختلفة  .8

 
ومما سبق نجد أن لوحة المفاتيح تتكون مدن عددة مسدتويات، وبالتدالي فدرن التددرب عليهدا        

ينقسدم إلى عدددة مراحددل، تبدددأ بصددف الارتكداز وتنتهددي بالتشددكيل والعلامددات، ولابددد أن يتبددع   

ن الصددف الددذي المتدددرب هددذا التدددرج وأن لا ينتقددل مددن صددف إلى الصددف التددالي لدده إلا بعددد إتقددا    

يتدددرب عليدده تمامدداً، وإتقددان الصددف يشددتمل علددى أن يعددرف  المفتدداح الخدداص لكددل إصددبع وأن        

 . يحفظ الحركة المناسبة التي تؤدي إلى طباعة الحرف

 :  كيفية العمل على كل الصفوف في وقت واحد 

ى أن بعد الانتهاء من عملية التدريب على جميع الصفوف على المدرِّب أن يحدث المتددرب علد   

يتدددرب علددى الصددفوف كلددها في وقددت واحددد واكتسدداب مهددارة تتددابع الأيدددي في الحركددة علددى   

لوحددة المفدداتيح وعدددم انتظددار الإصددبع الآخددر حتددى يرجددع مكاندده علددى لوحددة المفدداتيح، وذلددك مددن  

خلال التدرب على مجموعة مدن المقدالات المتنوعدة الدتي تضدمن التددريب علدى جميدع الحدروف في          

 .وقت واحد

 صف الارتكاز

 صف الأرقام

 الصف أعلى صف الارتكاز

 الصف أسفل صف الارتكاز
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 ونات الرئيسية للوحة المفاتيحالمك

 :لوحة المفاتيح

تعتددبر لوحددة المفدداتيح مددن أهددم وسددائل إدخددال البيانددات إلى الحاسددب، ولددذلك كددان مددن           

تمكن مدن اسدتخدام الحاسدب    يد علدى اسدتخدامها ل   تدربيو، عليهاالمتدرب تعرف يالضروري أن 

 .الاستخدام الأمثل

، تقسدم  المفداتيح ذات الأ دراض المختلفدة   المفاتيح مجموعدات تتلفدة مدن     وتتوزع على لوحة

إلى سددبع في بعدد  الأحيددان إلى أربددع مندداطق رئيسددية ولكننددا سددنقوم بتقسدديمها حسددب الغددرض    

 :كالتالي مناطق رئيسة

 :منطقة مفاتيح الحروف: أولًا

 

لمسدافة ولا  إذا بدأنا مع لوحة مفداتيح الحاسدب مدن الأسدفل فدأول مدا يواجهندا هدو صدف ا         

 .يعد هذا الصف من ضمن منطقة مفاتيح الحروف لعدم احتوائه على أي حروف

وعنددددما ننتقدددل إلى الأعلدددى منددده فسدددتقابلنا ثلاثدددة صدددفوف علدددى التدددوالي تتدددوزع عليهدددا     

اللغدددة  وتتكدددون هدددذه المفددداتيح مدددن كدددل الحدددروف الموجدددودة باللغدددة، ففدددي حالدددة  الحدددروف، 

  (Capital, Small) ير وكبيرصغ: الإنجليزية يكون لكل حرف شكلان

ولدذلك يسدتخدم   ( A)بشدكله الكدبير    أو( a)بشكله الصغير  يكتب A الحرف مثلًا

الحرف الإنجليزي، فعندد   لتحديد شكل(  Shift، عالي)أحد مفاتيح التحكم وهو المفتاح 

يظهر الحرف بشكل صدغير،أما عندد ضدغط    ( عالي)ضغط مفتاح الحرف دون ضغط مفتاح 

، وفي هدذه الحقيبدة   كدبير الشكل الفيظهر الحرف ب( Shiftعالي)مع ضغط مفتاح الحرف 

 .سنكتفي بالتدرب على مهارات هذه المنطقة

 منطقة مفاتيح الحروف
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 :منطقة مفاتيح الأرقام: ثانياً

 

تددأتي مباشددرة أعلددى صددفوف الحددروف، أي أنهددا تددأتي بالصددف الخددامس إذا بدددأنا مددن     و

وثلاثدة صدفوف الحدروف فسدنأتي إلى صدف منطقدة الأرقدام،         الأسفل وتجاوزندا صدف المسدافة   

ولارتباطهددا الوثيددق بددالحروف تسددمى أحياندداً بالصددف الرابددع علددى اعتبددار أنهددا رابددع صددفوف         

(  1،  2،  1،  1،  5،  6،  2،  8،  9، 1) م تتكدددددون مدددددن مفددددداتيح الأرقدددددا   الحدددددروف، و

 .لأعداد المختلفةوباستخدام المفاتيح في هذه المنطقة يمكن كتابة الأرقام وا

 :العمليات الخاصةمنطقة : ثالثاً

 
اثدني عشدر مفتاحداً     وتتكدون مدن  هذه المنطقدة في الجهدة العليدا مدن لوحدة المفداتيح،        وتقع

، وتقسددم في أكثددر لوحددات المفدداتيح القياسددية إلى ثلاثددة      F12  إلى F1 تبتددد  بالمفتدداح 

العمليددات  ويددتم اسددتخدام مفدداتيح  مددن أربعددة مفدداتيح،   مجموعددات، كددل مجموعددة تتكددون    

مدن قبدل البرمجيدات التطبيقيدة،      تتلفة تتحدد من خلال نظام التشدغيل أو  لأ راضالخاصة 

عدرض قائمدة المسداعدة     أحد هذه المفاتيح يقوم الحاسدب بكتابدة كلمدة أو    فمثلًا عند ضغط

 .الملف أو حفظ

 منطقة العمليات الخاصة

 منطقة مفاتيح الأرقام
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 :مفاتيح الرموز الخاصة: رابعاً

 
وتشدددمل جميدددع الرمدددوز الخاصدددة بالعمليدددات الحسدددابية وعلامدددات الكتابدددة والأقدددواس      

بع  الد وبعد  هدذه الرمدوز يظهدر علدى الشاشدة  جدرد ضدغط المفتداح، و         ، بأنواعهدا المختلفدة  

 :في الوقت نفسه، ومن أهم هذه المفاتيح( عاليال) مفتاحالآخر يظهر بضغط المفتاح المعني مع 

 :(Space Bar) ح المسافةفتام

لوضددع مسددافة  يسددتخدميقدع هددذا المفتدداح في وسددط أول صددف مددن أسددفل لوحددة المفدداتيح، و و

 .بين الكلمات والحروف الشاشة على( فراغ)

 :(Tab)  مفتاح الجدولة

يسددتخدم في تسددهيل  يقددع هددذا المفتدداح في أقصددى اليسددار مددن الصددف الثالددث للحددروف، و    و

 .جدول إدخال البيانات على شكل

 :مفاتيح التحكم الخاصة: خامساً

 
المفاتيح الخاصة بالتحكم في الكتابة في جهاز الحاسب، وتتدوزع هدذه   وتشمل جميع 

 :المفاتيح على عدد من الأماكن في لوحة المفاتيح، وهذه المفاتيح هي

 الخاصة مفاتيح التحكم    

 الخاصة مفاتيح الرموز 
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 : (Back Space) السابق مفتاح حذف الحرف

المؤشدر عندد    يقدوم بحدذف الحدرف الدذي علدى يمدين      مدن صدف الأرقدام، و   أقصى اليمين  في ويقع

 .باللغة الإنجليزية الكتابة باللغة العربية، وحذف الحرف الذي على يسار المؤشر عند الكتابة

 :(Enter) مفتاح الإدخال

هددذا المفتدداح في أقصددى الدديمين مددن الصددف الثدداني للحددروف أو مددا سددنتعارف علددى تسددميته   يقددعو

 .وإدخال الأوامر يستخدم للانتقال إلى فقرة جديدةاز، وبصف الارتك

 (:Alt)مفتاح التبادل 

يسددتخدم ، و(Space Bar)مفتاحددان للتبددادل يقعددان عددن يمددين ويسددار مفتدداح المسددافة   هندداكو

، ولدذلك يدتم ضدرب أحدد     خدر آمع مفتاح يكون استخدامه في بع  الأوامر الخاصة و الباَ أحدهما 

المختص من اليد المخالفة للعملية المرادة، فلو أردنا أن نضرب مفتاحاً بأحدد  هذين المفتاحين بالإصبع 

فسنضدرب مفتداح التبدادل بالإصدبع المخدتص مدن       ( Alt)الأصابع من اليد اليسدرى مدع مفتداح التبدادل     

 .اليد اليمنى

 (: Start)قائمة ابدأ مفتاح 

الأيمدن مدن   ( Alt)التبدادل  يقدع الأول يمدين مفتداح    ( Start)مفتاحدان لعدرض قائمدة ابددأ      هناكو

 .الأيسر( Alt)، ويقع الثاني يسار مفتاح التبادل (Space Bar)صف المسافة 

 : المؤشرمفتاح 

هددذا المفتدداح يمددين مفتدداح قائمددة ابدددأ الأيمددن مددن صددف المسددافة، ويسددتخدم لإظهددار قائمددة      يقددع

 .منسدلة تحوي عدة أوامر تختص بالأيقونة أو الكلمة المحددة

 (: Ctrl)م مفتاح التحك

يقعددان في أقصددى الدديمين واليسددار مددن صددف المسددافة   ( Ctrl)أيضدداً مفتاحددان للددتحكم   هندداكو

(Space Bar)مفتاح الدتحكم   يستخدم، و(Ctrl )       في بعد  الأوامدر الخاصدة و البداَ يسدتخدم مدع

 .وبنفس فكرة ضرب مفتاح التبادل مفتاح أخر

 (: Shift)العالي مفتاح 

يقعددان في أقصددى الدديمين واليسددار مددن صددف الصددف ( Shift)لي هندداك أيضدداً مفتدداحين للعدداو

مباشددرة، ويسددتخدم هددذا المفتدداح  ( Ctrl)الأول مددن صددفوف الحددروف، أي فددوق مفتدداح الددتحكم   

لطباعة الحروف والعلامات العالية في المفاتيح فغالب المفداتيح وخاصدة الحدروف والأرقدام تتكدون      

علامدة أو شدكل آخدر    ( Shift)مفتداح العدالي   من حرفين في وضعها العادي حدرف ومدع اسدتخدام    

مددع مفتدداح العددالي ويسددتخدم للحددرف كمددا في الحددروف الصددغيرة والكددبيرة في اللغددة الإنجليزيددة، 

 .بنفس فكرة ضرب مفتاح التبادل خرآ
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 :(Caps Lock)  مفتاح تثبيت الحرف الكبير

( ف الارتكداز صد )ويقع هذا المفتداح في أقصدى اليسدار مدن الصدف الثداني مدن صدفوف الحدروف          

، الإنجليزيدة  ويسدتخدم للحصدول علدى الحدروف الكدبيرة باللغدة      وفوق مفتاح العالي الأيسر مباشرة، 

 .ويتم ضربه مرة واحدة للتبديل بين الأحرف الصغير والأحرف الكبيرة

 : (Esc) مفتاح الهروب

منطقدة  فداتيح  يقع هذا المفتاح في الركن الأيسر العلوي للوحة المفاتيح في أقصدى اليسدار عدن م   و

 .أو الإنهاء يستخدم للخروج من تنفيذ معالجة بع  البرامج، والعمليات الخاصة

 :اتيح الحركة المتتابعة للمؤشر على الراشةمف

يوجددد ثلاثددة مفدداتيح متجدداورة يمددين مفدداتيح منطقددة العمليددات الخاصددة في أعلددى لوحددة المفدداتيح      

 :ه المفاتيح على التوالي من اليسار هيللتحكم بالحركة المتتابعة للمؤشر على الشاشة، وهذ

  مفتاح طبع الشاشة(Print Screen:)محتوى الشاشةلأخذ صورة من  ويستخدم. 

  مفتاح تثبيت الحركة(Scroll Lock) :لتثبيت موقع المؤشريستخدم هذا المفتاح و. 

  مفتاح الانتظار(Pause :) مؤقتاًويستخدم في إيقاف عرض المعلومات على الشاشة. 

 (:Del) والحذف ( Ins)حا الإضافة أو الحرر تامف

( Ins)الإضددافة همددا مفتاحددا  مفدداتيح الددتحكم الخاصددةوآخددر مددا يمكددن أن نتحدددث عندده مددن  

، حيث تقع مجموعدة مدن المفداتيح أسدفل منطقدة مفداتيح الحركدة المتتابعدة للمؤشدر          (Del)الحذف و

ف يحتوي على ثلاثدة مفداتيح،   على الشاشة، وتشمل هذه المجموعة على صفين من المفاتيح، كل ص

( Ins)وتنقسددم إلى مجمددوعتين وذلددك حسددب الغددرض منهددا، وسنسددتعرض منهددا مفتدداحي الإضددافة        

لارتباطهما مع مفاتيح التحكم الخاصدة، علدى أن نسدتعرض بقيدة المفداتيح إن شداء       ( Del)والحذف 

 .لاحقة في فقرة منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشةالله مع مجموعة مفاتيح 

يقع هذا المفتاح في أول الصف الأعلى من اليسدار  و:(Insert) أو (Ins) أو الحرر مفتاح الإضافة -

مفتداح حدذف الحدرف    ويمدين   (Print Screen)طبدع الشاشدة   لهذه المجموعة، أي أنده أسدفل مفتداح     

ل داخد  لإضدافة حدرف أو أكثدر   ( Ins)ويستخدم مفتاح الإضافة أو الحشر  (Back Space)السابق 

تدزاح الحدروف الأخدرى إلى الخلدف      ث، ويكون ذلك إما بحشر الحرف في مكان المؤشر بحيكلمة

 .أو بكتابة الحرف مع طمس الحرف الذي يليه

يقع هذا المفتاح في أول الصف الأسفل من اليسار لهذه المجموعدة، أي  و: (Del) مفتاح الحذف -

لحدذف الحدرف   ( Del)اح الحدذف  ، ويستخدم مفتد (Ins)أنه أسفل مفتاح  الإضافة أو الحشر 

الددذي يقددف عليدده المؤشددر أي الحددرف اللاحددق وذلددك حسددب اللغددة، ففددي اللغددة العربيددة يحددذف    

 .الحرف الذي عن يسار المؤشر، أما في الإنجليزية فيحذف الذي عن يمين المؤشر
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 :منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشة: سادساً

 
مفاتيح الدتحكم في نقدل موقدع مؤشدر الكتابدة علدى الشاشدة، وتتدوزع هدذه          مل جميع وتش

 :هما مجموعتينالمفاتيح على 

 :مفاتيح الأسهم: المجموعة الأولى

تمثل الاتجاهات الأربع الممكنة، وتقع عن يمين لوحة مفاتيح الأحرف مدن الجهدة اليمندى     وهي

لمجموعددة علددى أربعددة مفدداتيح، يحتددوي الصددف  ددوازاة صددف المسددافة والصددف الأول، وتحتددوي هددذه ا

السفلي منها على ثلاثة مفاتيح، الأول من اليسار مفتداح السدهم إلى اليسدار، يليده مفتداح السدهم إلى       

الأسفل، ثم مفتاح السهم إلى اليمين، وفي الأعلى من مفتاح السهم إلى الأسفل يقع مفتاح السهم إلى 

دي إلى حركددة المؤشددر خانددة واحدددة في اتجدداه السددهم أو  الأعلددى؛ وكددل مفتدداح مددن هددذه المفدداتيح يددؤ 

 .الجهة التي يؤشر إليها السهم

 :التحكم في الراشة مفاتيح: المجموعة الثانية

عندما تحددثنا في فقدرة سدابقة عدن مفداتيح الدتحكم الخاصدة ذكرندا أن هنداك مجموعدة مدن            

، تشددتمل علددى صددفين مددن  المفدداتيح أسددفل منطقددة مفدداتيح الحركددة المتتابعددة للمؤشددر علددى الشاشددة   

 المفاتيح، كل صف يحتوي على ثلاثة مفداتيح، وتنقسدم إلى مجمدوعتين وذلدك حسدب الغدرض منهدا       

، وسنسددتعرض هنددا بقيدددة   (Del)والحددذف  ( Ins)استعرضددنا منهددا مفتدداحي الإضددافة أو الحشددر      و

اتيح الأسدهم،  إلى أن هذه المجموعة تقع إلى الأعلى من مجموعة مفد  الإشارةالمفاتيح الأربعة، وتجدر 

 :تحتوي على المفاتيح التاليةو

 :(Page Up)الانتقال صفحة إلى أعلى  مفتاح -

يقددع هددذا المفتدداح في أول الصددف الأعلددى مددن الدديمين لهددذه المجموعددة، أي أندده أسددفل مفتدداح   و

، كمدا يمكدن   المفتداح للحركدة شاشدة واحددة إلى الأعلدى      هدذا ، ويستخدم (Pause)الانتظار 

 .للانتقال صفحة كاملة إلى الأعلى( Ctrl)مفتاح التحكم  استخدامه أيضاً مع

 يح التحكم في الموقع على الراشةمنطقة مفات 
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 :(Page Down)الانتقال صفحة إلى الأسفل  مفتاح -

هددذا المفتداح في أول الصددف الأسدفل مددن الديمين لهددذه المجموعدة، أي أندده أسدفل مفتدداح        يقدع و

المفتدداح للحركددة شاشددة واحدددة إلى  هددذا، ويسددتخدم (Page Up)الانتقددال شاشددة إلى الأعلددى 

للانتقال صفحة كاملة إلى ( Ctrl)سفل، كما يمكن استخدامه أيضاً مع مفتاح التحكم لأا

 .الأسفل

 :(Home) الانتقال إلى البداية مفتاح -

الانتقددال هددذا المفتدداح في وسددط الصددف الأعلددى لهددذه المجموعددة، أي أندده يسددار مفتدداح     يقددعو

المفتداح   هدذا ، ويسدتخدم  (Ins)ويمين مفتاح الإضدافة أو الحشدر    (Page Up)صفحة إلى أعلى 

للانتقال ( Ctrl)إلى بداية السطر، كما يمكن استخدامه أيضاً مع مفتاح التحكم للحركة 

 .إلى بداية المستند

 :(End) الانتقال إلى النهاية مفتاح -

مفتاح الانتقدال إلى البدايدة   هذا المفتاح في وسط الصف الأسفل لهذه المجموعة، أسفل  يقدع و

(Home) أسدفل  الانتقال صدفحة إلى  فتاح على يسار م(Page Down)     ويمدين مفتداح الحدذف

(Del) إلى نهاية السدطر، كمدا يمكدن اسدتخدامه أيضداً مدع       المفتاح للحركة  هذا، ويستخدم

 .للانتقال إلى نهاية  المستند( Ctrl)مفتاح التحكم 

 :المفاتيح الرقمية السهمية منطقة: سابعاً

 

علددى مفدداتيح الأرقددام والأعددداد، مل تشد قدع هددذه المنطقددة في الجددزء الأيمدن مددن لوحددة المفدداتيح وت  وت

كما يمكن تحويلها إلى لوحة أسهم و مفاتيح تحكم في الشاشة وذلك عدن طريدق مفتداح قفدل لوحدة      

الدذي يقدع في أقصدى اليسدار مدن الصدف العلدوي لهدذه المنطقدة، وسنسدتعرض           ( Num lock)المفداتيح  

 .هذه المنطقة بالتفصيل في الوحدة الخامسة من هذه الحقيبةمكونات 

 منطقة المفاتيح الرقمية السهمية
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 (:Microsoft Word)الدخول إلى برنامج معالج النصوص 

 :هناك عدة طرق يمكن من خلالها تشغيل هذا البرنامج حسب برنامج التشغيل المستخدم

  من شريط مهامWindows (ابدأائمة ق )كما يلي: 

 .ابدأقائمة فتظهر  Windowsفي شريط مهام  ابدأأنقر على الزر  .1

 كافة البرامجمن القائمة اختر  .2

مجموعة برامج مايكروسوفت المكتبية تظهر قائمة فيها  .1

Microsoft Office 

معالج فينشط برنامج   Microsoft wordبرنامجمن القائمة اختر  .1

 .ويظهر إطار مستند جديد فارغ Wordالنصوص 

 

 

1 

2 

3 

4 

3 
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 دريبات الوحدةقائمة ت

 

 .وصف بع  مكونات لوحة المفاتيح :التدريب الأول

 .فتح برنامج معالج النصوص :التدريب الثاني

 

 : إجراءات السلامة

 .تعليمات الجلسة السليمة أمام الحاسب إتباع .1

 .المحافظة على الملفات من الحذف والتغيير .2

 .روباتالمحافظة على نظافة المعمل وعدم اصطحاب أي مأكولات أو مش .1

عدم فصل أو إعادة توصيل الجهاز أو أي من ملحقاته بددون إشدعار المددرب بدذلك      .1

 .مسبقاً

 .إعادة لوحة المفاتيح والكرسي لأماكنها المخصصة قبل مغادرة المعمل .5
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 وصف بعض مكونات لوحة المفاتيح: التدريب الأول

 :النراط المطلوب

 فها لزملائك المتواجدين حولكاختر مجموعة أو جزء مما يلي ثم حدد موقعها مع وص : 

 منطقة مفاتيح الحروف -

 منطقة مفاتيح الأرقام -

 العمليات الخاصةمنطقة  -

 مفاتيح الرموز الخاصة -

 مفاتيح التحكم الخاصة -

o   مفتاح الإدخال(Enter) 

o  مفتاح التبادل(Alt) 

o  بدأ امفتاح قائمة(Start) 

o مفتاح المؤشر 

o  مفتاح التحكم(Ctrl) 

o  مفتاح العالي(Shift) 

o   مفتاح تثبيت الحرف الكبير(Caps Lock) 

o  مفتاح الهروب(Esc) 

o مفاتيح الحركة المتتابعة للمؤشر على الشاشة 

o  مفتاح حذف الحرف السابق(Back Space) 

 منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشة -

o مفاتيح الأسهم: المجموعة الأولى. 

o مفاتيح التحكم في الشاشة: المجموعة الثانية 

 المفاتيح الرقمية السهمية منطقة -

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .1

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل  .1

 .اختر المجموعة التي تريد التحدث عنها .2

 .صف مكان المجموعة واذكر بع  الأ راض التي يمكن استخدامها فيها .1
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 نامج معالج النصوص فتح بر: التدريب الثاني

 :النراط المطلوب

  برنددامج معددالج النصددوص   افددتحMicrosoft Word    واكتددب  فيدده مجموعددة مددن

، والحددذف (Back Space)حددذف الحددرف السددابق   الحددروف واسددتخدم الأمددرين   

(Del). 

 أ لق البرنامج مع عدم حفظ التغييرات التي قمت بها على المستند. 

 

 :العدد والأدوات والمواد الخام

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .1

 .برنامج معالج النصوص .2

 

 : خطوات التنفيذ

 .طبق قواعد وإجراءات السلامة أثناء العمل .1

 افتح برنامج معالج النصوص حسب النظام المستخدم ، انقر على أيقونة ابدأ  .2

 ثم كافة البرامج  .1

 ثم برامج مايكروسوفت  .1

 .ثم برنامج معالج النصوص .5

 .اكتب  مجموعة من الحروف .6

 (Back Space)حذف الحرف السابق ند نهاية السطر اضغط أمر ع .2

 .انقل المؤشر إلى وسط السطر الذي كتبته .8

 .مرة أخرى (Back Space)حذف الحرف السابق اضغط أمر  .9

 (.Del)اضغط أمر  الحذف  .11

 .لاحظ الفرق بين الأمرين .11

 .أ لق برنامج معالج النصوص .12

 .حفظ التغييرات لا تحفظ التغييرات إن سألك البرنامج هل تريد .11

 .أ لق جهاز الحاسب .11
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

مقدمددة عددن الكتابددة بطريقددة اللمددس والجلسددة الصددحيحة      بعددد الانتهدداء مددن التدددريب علددى    

طة إكمال هذا التقيديم الدذاتي بعدد    دددسك وقدراتك بواسنف م، قيومكونات لوحة مفاتيح الحاسب

أمدام مسدتوى الأداء الدذي أتقنتده،     ( ) لامةدددددد عنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضدع ع كل 

 .وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

لكتابة بطريقة اللمس والجلسة الصحيحة ومكونات لوحة مفاتيح مقدمة عن ا: اسم النراط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 الحاسب

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .الجلسة الصحيحة أمام الحاسب  .1

     .تحديد فكرة الكتابة بطريقة اللمس  .2

     .حتحديد المكونات الرئيسية للوحة المفاتي  .1

     تحديد منطقة مفاتيح الحروف  .1

     منطقة مفاتيح الأرقامتحديد   .5

     العمليات الخاصةتحديد منطقة   .6

     مفاتيح الرموز الخاصةتحديد   .2

     مفاتيح التحكم الخاصةتحديد   .8

     منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشةتحديد   .9

     السهميةالمفاتيح الرقمية  منطقةتحديد   .11

     .Microsoft Wordالدخول إلى برنامج معالج النصوص   .11

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها  ير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في القائمدة     

 . ساعدة المدرب أخرى
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

 ...........................: ...التاري   : ................رقمه : .........................................................               اسم المتدرب 

والحد % 81ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 11كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 111ما يعادل : الأعلى

 1 1 2 1 المحاولة

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

2 1 3 1 

     .الجلسة الصحيحة أمام الحاسب  .1

     .تحديد فكرة الكتابة بطريقة اللمس  .2

     .تحديد المكونات الرئيسية للوحة المفاتيح  .1

     تحديد منطقة مفاتيح الحروف  .1

     منطقة مفاتيح الأرقامتحديد   .5

     العمليات الخاصةتحديد منطقة   .6
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 استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس  لطباعة الحروف: الوحدة الثانية

 :الهدف العام للوحدة

الحدددروف بطريقدددة تددددريبك علدددى طباعدددة تهددددف هدددذه الوحددددة إلى 

 .ةاللمس في لوحة مفاتيح الحاسب العربي

 

 :الأهداف التفصيلية

تكون قدادراً وبكفداءة   ة أن هذه الوحدالإنتهاء من التدرب على مهارات يتوقع منك بعد 

 :على أن

في لوحة مفاتيح الحاسب العربيدة  ( الصف الثاني)تكتب حروف صف الارتكاز   .1

 :بطريقة اللمس ويشمل ذلك

o (ك ، م، ن ، ت ، ش ، س ، ي ، ب) حروف صف الارتكاز 

o  (ا، ل ) حرفي 

o  ( ط) حرف 

o  (أ،لأ)الحروف العالية في صف الارتكاز 

في لوحددة مفدداتيح  ( الصددف الأول)الارتكدداز تكتددب حددروف الصددف أسددفل صددف    .2

 :الحاسب العربية بطريقة اللمس ويشمل ذلك

o  (ة ،ى،لا، ز ) حروف 

o  (و، ؤ ) حرفي 

o  (ز ،ء ) حرفي 

o   (ظ ،   ) حرفي 

o (لآآ،) الأول الحروف العالية فى الصف 

في لوحددة مفدداتيح ( الصددف الثالددث)تكتددب حددروف الصددف أعلددى صددف الارتكدداز   .1

 :قة اللمس ويشمل ذلكالحاسب العربية بطري

o   (ع ، غ ، ف ، ق )حروف 

o  ( خ ، هد،ث ، ص ) حروف 

o  (د، ج ، ح ، ض ، ذ ) حروف 

تكتددب كلمددات وجمددل مددن حددروف صددف الارتكدداز والصددفوف أعددلاه وأسددفله        .1

 .بطريقة صحيحة

 .ساعة تدريبية 25: على مهارات هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري
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 : الوسائل المساعدة

 . هذه الوحدةالتعليمات في .1

 .التدريبات في هذه الوحدة .2

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .1

 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .1

 .مكتب حاسب مناسب .5

 

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من الطباعة بطريقة اللمس .1

 .القدرة على الدخول إلى برنامج معالج النصوص .2

 .استعدادك البدني، وحضورك الذهني .1
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 :فوف الحروفمقدمة ص

إذا بدأنا مع لوحة مفاتيح الحاسب من الأسفل فأول ما يواجهنا صف المسافة ولا يعدد هدذا   

 .الصف من ضمن لوحة مفاتيح الحروف لعدم احتوائه على أي حروف

 
 

عندددما ننتقددل إلى الأعلددى فسدديقابلنا الصددف الأول مددن الحددروف والددذي سددنطلق عليدده اسددم   

 .لصف أسفل صف الارتكازا

 

 

فرذا انتقلنا صفاً آخدر إلى أعلدى فسديقابلنا الصدف الثداني مدن لوحدة مفداتيح الحدروف وهدو           

 .صف الارتكاز

 

 صف الارتكاز

 (الارتكازأسفل صف الصف )الصف الأول 

 صف المسافة
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وإذا انتقلنددا صددفاً آخددر إلى أعلددى فسنصددل إلى الصددف الثالددث مددن صددفوف الحددروف والددذي  

 .ه مسمى الصف أعلى صف الارتكازسنطلق علي

 
 

 .فسنصل إلى صف الأرقام،مرة أخرىوإذا انتقلنا صفاً أعلى 

 

كما أن لوحة المفداتيح تقسدم في نفدس الوقدت بدين اليددين اليمندى واليسدرى، فأصدابع اليدد           

الجهة اليمنى من لوحة المفاتيح ولا تذهب أبداً إلى الجهدة   اليمنى تعمل على الحروف والمفاتيح في

اليسرى منها، وكذلك اليد اليسرى يوكل إليها الضرب علدى مفداتيح لوحدة المفداتيح اليسدرى،      

 . حتى إن بع  الشركات المصنعة للوحات المفاتيح قامت بفصل مفاتيح كل يد على حدة

 

 .ثة الخاصة بالحروفوفي هذه الوحدة سنتدرب على هذه الصفوف الثلا

 صف الأرقام   

 (الارتكازصف  الصف أعلى)الصف الثالث 
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 :صف الارتكاز: أولًا

 

كمددا عرفنددا مددن الوصددف السددابق فددرن صددف الارتكدداز هددو الصددف الثدداني مددن صددفوف           

الحددروف، وقددد ت اختيددار هددذا الصددف ليكددون صددفاً ترتكددز عليدده أصددابع اليدددين تنطلددق مندده     

لصفوف لهذه المهمدة، فهدو الصدف الدذي     خرى بعد ضرب كل حرف لأنه أصلح اأوتعود إليه مرة 

يتوسط تلك الصفوف مما يسهل حركة الأصابع لضرب المفتاح المراد ثم عودتها مدرة أخدرى إلى   

 .موقعها

 

وهنداك مدن يحدب نطقهدا     ( ك م ن ت)وترتكز اليد اليمنى في صف الارتكاز علدى حدروف   

صر، فالخنصر يوضع فوق حدرف الكداف والبنصدر فدوق     مبتدئين بالخنمعاً في كلمة كمنت، 

 شكل اليدين موضح عليهما حروف صف الارتكاز

 اليسرى اليد منىالي اليد
 ك

 الخنصر
 م

 البنصر
 ن

 الوسطى
 ت

 السبابة
 ب

 السبابة
 ي

 الوسطى
 س

 البنصر
 ش

 الخنصر

 

 

 ك

  
 ب ت

 ي

 س

 ش

 المسافة

 صف الارتكاز
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ش س ي )الميم والوسطى فوق النون والسبابة فوق التاء، أما اليد اليسرى فترتكز علدى حدروف   

مبتدئين بالخنصر، فالخنصر يقف فوق حدرف  وهناك من يحب أن ينطقها بكلمة شسيب، ( ب

البداء، ولمزيدد مدن التمييدز لهدذا      الشدين والبنصدر فدوق السدين والوسدطى فدوق اليداء والسدبابة فدوق          

الصف يوجد نتدوء أو بدروز صدغير جدداً علدى حدرفي التداء والبداء، وتقدف اليددين اليمندى واليسدرى             

متجداورتين فدوق هدذا الصدف مدع تدرك حددرفين بينهمدا في هدذه الصدف همدا حدرف الألدف وحددرف             

 . اللام

 

 تدريبات على صف الارتكاز

 : إرشادات 

 اجلس الجلسة الصحيحة .1

ثقاً من نفسك ولا تجعل للاضدطراب طريقداً إلى نفسدك فدرن الاضدطراب مددعاة       كن وا .2

 .للخطأ

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .اضرب المسافة بربهامك .1

 أعد أصابعك إلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف المطلوب .5

ر، وحداول أن تتعدود علدى ضدرب     سرعة ضرب الحروف تأتي لاحقداً فدلا تهدتم بهدذا الأمد      .6

 .الحرف الصحيح

حدداول أن تسددير في ضددربك للحددروف علددى وتدديرة واحدددة مددع ترديددد الحددرف الددذي تقددوم        .2

 . بضربه بينك وبين نفسك

 

 التدريب الثالث

اكتب  مدا يلدي في أربعدة أسدطر تاركداً مسدافة بعدد كدل حدرف وأربدع مسدافات بعدد كدل              

 : تأقلم الأصابع على الحروفمجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن ت

 ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    

 ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    

 ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    

 ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن ت    ش س ي ب    ك م ن 
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 التدريب الرابع

اكتب  ما يلي في أربعة أسطر تاركاً مسافة بين كدل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد       

 : لى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إ
 

 سيبكمنت شسيب    كمنت شسيب    كمنت شسيب    كمنت شسيب    كمنت ش

 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

 

 التدريب الخامس

ة وأربدع مسدافات بعدد كدل     اكتب  ما يلدي في أربعدة أسدطر تاركداً مسدافة بدين كدل كلمد        

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف 
 

 تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش

 تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش

 بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك

 تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش   تنمك بيسش

 

 التدريب السادس

اكتب  ما يلي في أربعة أسطر تاركاً مسافة بين كدل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد       

 : على الحروف كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع
 

 تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب

 تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب

 تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب

 تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب    تنت بيب   تنت بيب    تنت بيب 
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 التدريب السابع

مجموعة مما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وأربدع   اكتب كل

 : مسافات بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيتتبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    

 تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت

 تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت    تبن بيت

 ن بسيتمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تم

 تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي

 تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي    تمن بسي

 

 التدريب الثامن

اكتددب  كددل مجموعددة ممددا يلددي في ثلاثددة أسددطر تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى   

كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن تتددأقلم الأصددابع علددى        وأربددع مسددافات بعددد  

 : الحروف

 تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش

 تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش

 تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش    تكم بسش

 نسك يمش   نسك يمش   نسك يمش   نسك يمش   نسك يمشنسك يمش   نسك يمش

 نسك يمش   نسك يمش   نسك يمش   نسك يمش   نسك يمشنسك يمش   نسك يمش

 نسك يمش   نسك يمش   نسك يمش   نسك يمش   نسك يمشنسك يمش   نسك يمش

 

 التدريب التاسع

كدل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد       اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 يتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمس

 يتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمس

 يتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمسيتمسك شمس
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 التدريب العاشر

ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كدل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد        اكتب 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 يسكن شكيب بيتكميسكن شكيب بيتكميسكن شكيب بيتكم

 يسكن شكيب بيتكميسكن شكيب بيتكميسكن شكيب بيتكم

 تكميسكن شكيب بيتكميسكن شكيب بيتكميسكن شكيب بي

 التدريب الحادي عرر

يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد          اكتب ما

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 مشبب متيم بكممشبب متيم بكممشبب متيم بكممشبب متيم بكم

 كممشبب متيم بكممشبب متيم بكممشبب متيم بكممشبب متيم ب

 مشبب متيم بكممشبب متيم بكممشبب متيم بكممشبب متيم بكم

 التدريب الثاني عرر

يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد          اكتب ما

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 بيت منيب سبيت منيبسكن شم سيبسكن شمبيت من سسكن شم

 بيت منيب سبيت منيبسكن شم سبيت منيبسكن شم سسكن شم

 بيت منيب سبيت منيبسكن شم سبيت منيبسكن شم سسكن شم

 التدريب الثالث عرر

يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد          اكتب ما

 : ر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسط

 يسكب يمشي    يسكب يمشي    يسكب يمشي    يسكب يمشي        يسكب يمشي

 يسكب يمشي    يسكب يمشي    يسكب يمشي    يسكب يمشي        يسكب يمشي

 يسكب يمشي    يسكب يمشي    يسكب يمشي    يسكب يمشي        يسكب يمشي
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 التدريب الرابع عرر

يلي في ثمانية أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى وأربدع مسدافات بعدد       تب مااك

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم

 يشتت يتسبب يتشككيشتم يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم   

 يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم

 يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم

 يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم

 ت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتميشتت يتسبب يتشككيشتم    يشت

 يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم

 يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم    يشتت يتسبب يتشككيشتم

 

 التدريب الخامس عرر

وأربدع مسدافات بعدد    يلي في عشرة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى    اكتب ما

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 تشتكي     كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 م بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    ك

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    كم بنت بيت تشتكي    

 

 



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 (ل)وحرف اللام ( ا)حرف الألف 

اللدذين يقعدان   ( ل)والدلام  ( ا)حرفي الألف  كما بينّا سابقاً فرن صف الارتكاز يحتوى على

 .بين اليد اليمنى واليد اليسرى على صف الارتكاز

 
يسار حرف التاء ويضرب برصبع السبابة الأيمن، حيت يتم تحريك ( ا)ويقع حرف الألف 

فوق حرف التاء،  ثم يعود مرة أخرى إلى مكانه( ا)الإصبع قليلًا إلى اليسار ليضرب حرف 

، ويضرب برصبع السبابة الأيسر، حيث يتم تحريك يمين حرف الباء( ل) ويقع حرف اللام

 .    ثم يعود مرة أخرى إلى مكانه فوق حرف الباء( ل)الإصبع قليلًا إلى اليمين ليضرب حرف 

 

 التدريب السادس عرر

مدع تكدرار كتابدة     كلمدة وأخدرى  بدين كدل   ات مسافع أرباكتب  ما يلي في سطر تاركاً 

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ال   الالالالالالالالالالالالالالالالالالالال

(ل )واللام ( ا ) مع حرفي الألف  شكل اليدين موضح عليهما حروف صف الارتكاز  

 ك

 م

  
 ب ت

 ي

 س

 المسافة

 ل

 صف الارتكاز



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب السابع عرر

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر 

 كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل

 كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل

 كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل   كمنتا شسيبل

 

 ررالتدريب الثامن ع

يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد       اكتب ما

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ات لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبل

 لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبلات لبيب باب البلبل   ات 

 ات لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبل   ات لبيب باب البلبل

 

 التدريب التاسع عرر

يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد       اكتب ما

 : ار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكر

 بستان الشام   بستان الشام   بستان الشام   بستان الشام   بستان الشامبستان الشام

 بستان الشام   بستان الشام   بستان الشام   بستان الشام   بستان الشامبستان الشام

 الشام   بستان الشامبستان الشام بستان الشام   بستان الشام   بستان الشام   بستان

 

 التدريب العررو 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 سليمان   نام سليمان نام سليمان   نام سليمان   نام سليمان   نام سليمان   نام سليماننام

 نام سليمان   نام سليمان   نام سليمان   نام سليمان   نام سليماننام سليمان   نام سليمان

 نام سليمان   نام سليمان   نام سليمان   نام سليمان   نام سليماننام سليمان   نام سليمان



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب الحادي والعررو 

بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 الشباب الباسل   الشباب الباسل   الشباب الباسل   الشباب الباسلالشباب الباسل

 الشباب الباسل   الشباب الباسل   الشباب الباسل   الشباب الباسلالشباب الباسل

 باب الباسل   الشباب الباسل   الشباب الباسل   الشباب الباسلالشباب الباسلالش

 التدريب الثاني والعررو 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 السليل   نبيل سالم من شباب السليل   نبيل سالم من شباب السليلنبيل سالم من شباب 

 نبيل سالم من شباب السليل   نبيل سالم من شباب السليل   نبيل سالم من شباب السليل

 نبيل سالم من شباب السليل   نبيل سالم من شباب السليل   نبيل سالم من شباب السليل

 التدريب الثالث والعررو 

في أربعدة أسدطر تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وتدس مسدافات           اكتب  ما يلدي  

 : بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 منال سليمان تكتب مشاكل الناس     منال سليمان تكتب مشاكل الناس

 منال سليمان تكتب مشاكل الناس     منال سليمان تكتب مشاكل الناس

 سليمان تكتب مشاكل الناس     منال سليمان تكتب مشاكل الناس منال

 منال سليمان تكتب مشاكل الناس     منال سليمان تكتب مشاكل الناس

 التدريب الرابع والعررو 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وتس مسافات بعدد  

 : تتأقلم الأصابع على الحروف كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن

 سالم سلمان شاب سليم المنبت     سالم سلمان شاب سليم المنبت     

 سالم سلمان شاب سليم المنبت     سالم سلمان شاب سليم المنبت     

 سالم سلمان شاب سليم المنبت     سالم سلمان شاب سليم المنبت     
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 التدريب الخامس والعررو 

 ستة أسطر تاركاً مسافة بين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد       اكتب  ما يلي في

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 يملك الشاب سالم بستان المشمش   يملك الشاب سالم بستان المشمش   

 يملك الشاب سالم بستان المشمش   يملك الشاب سالم بستان المشمش   

 الشاب سالم بستان المشمش   يملك الشاب سالم بستان المشمش    يملك

 يملك الشاب سالم بستان المشمش   يملك الشاب سالم بستان المشمش   

 يملك الشاب سالم بستان المشمش   يملك الشاب سالم بستان المشمش   

 يملك الشاب سالم بستان المشمش   يملك الشاب سالم بستان المشمش   

 السادس والعررو التدريب 

اكتب  ما يلي في تسدة أسدطر تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات           

 : بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان

 بس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتانلبس سليمان الكتان   ل

 لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان

 لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان

 سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان لبس سليمان الكتان   لبس سليمان الكتان   لبس

 التدريب السابع والعررو 

اكتب  ما يلي في تسدة أسدطر تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات           

 : بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   

 اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   

 اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   

 اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   

 اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   اكتب  الشيك لشاكر الشامسي   
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 (ط)حرف الطاء 

ن تددربنا علدى حدروف صدف الارتكداز وحدرفي الألدف والدلام بقدي لندا مدن هدذا             والآن وبعد أ

 ( ط)الصف حرف الطاء 

 
وهددذا الحددرف يقددع يمددين حددرف الكدداف ويضددرب بالإصددبع الخنصددر اليمنددى، حيددت يددتم         

ه فدوق  ثم يعدود مدرة أخدرى إلى مكاند    ( ط)تحريك الإصبع قليلًا إلى اليمين ليضرب حرف الطاء 

 . حرف الكاف

 

 التدريب الثامن والعررو 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 طال البط   طال البط   طال البط   طال البط طال البط   طال البط   طال البط   طال البط  

 طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط

 طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط   طال البط

(ط)والطاء ( ل )واللام ( ا ) مع حرفي الألف  يهما حروف صف الارتكازشكل اليدين موضح عل  

 ك

 م

  
 ب ت

 ي

 س

 ك

 المسافة

 ل ا

 ط

 ف الارتكاز
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 التدريب التاسع والعررو 

طرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد اكتددب  مددا يلددي في سدد

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 كم بط الطبيب طلال    كم بط الطبيب طلال   كم بط الطبيب طلال   

 كم بط الطبيب طلال    كم بط الطبيب طلال   كم بط الطبيب طلال   

 ثو التدريب الثلا

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 كتب الطالب طلال شيك الطبيب   كتب الطالب طلال شيك الطبيب

 كتب الطالب طلال شيك الطبيب   كتب الطالب طلال شيك الطبيب

 تدريب الحادي والثلاثو ال

اكتب  ما يلدي في سدطرين تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وتدس مسدافات بعدد            

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 كتب الطبيب كمال شاكيا من مسلك الرباب     كتب الطبيب كمال شاكيا من مسلك الرباب

 يا من مسلك الرباب     كتب الطبيب كمال شاكيا من مسلك الربابكتب الطبيب كمال شاك

 التدريب الثاني والثلاثو 

اكتب  ما يلدي في سدطرين تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وتدس مسدافات بعدد            

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ليس من شك ان اكل البط مناسب لشاكر  ليس من شك ان اكل البط مناسب لشاكر   

 ليس من شك ان اكل البط مناسب لشاكر     ليس من شك ان اكل البط مناسب لشاكر

 التدريب الثالث والثلاثو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : على الحروف كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع

 كتب شامل كل البيانات لسالم   كتب شامل كل البيانات لسالم   

 كتب شامل كل البيانات لسالم   كتب شامل كل البيانات لسالم   
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 (أ ، لأ ) الحروف العالية في صف الارتكاز 

هناك في صف الارتكاز مفتاحان يحتويان على حروف عالية، وهمدا حدرف الألدف بدالهمزة     

وهدو نفدس مفتداح    ( لأ)، وحدرف الدلام ألدف بدالهمزة العلويدة      (ا)وهو نفس مفتاح الألف ( أ)العلوية 

وهدو مفتداح يقدع في     Shift، ويتم كتابة الحروف العاليدة بالضدغط علدى مفتداح العدالي      (ل)اللام 

أقصى الصف الأسفل من صدف الارتكداز مدن الديمن واليسدار ويدتم الضدغط عليده بالخنصدر مدع           

ب نددوع المفتدداح الددذي نر ددب الضددغط عليدده، فددرذا كددان الحددرف يقددع مددن     الاسددتمرار وذلددك حسدد 

مجموعة حروف اليد اليمنى فيتم الضغط على مفتاح العالي انصر اليد اليسدرى ثدم يدتم النقدر     

علددى المفتدداح المر ددوب بالإصددبع المخددتص مددن اليددد اليمنددى، أمددا إذا كددان الحددرف يقددع ضددمن           

مفتاح العالي انصر اليد اليمندى ثدم يدتم النقدر      مجموعة حروف اليد اليسرى فيتم الضغط على

 .على المفتاح المر وب بالإصبع المختص من اليد اليسرى

وتجدر الإشارة هنا إلى أن مفتاح حرف اللام ألدف بدالهمزة العلويدة يمكدن كتابتده بطريقدة       

 تتلفة وذلك بالنقر على حرف اللام ثم حدرف الألدف العدالي، وننصدح باسدتخدام هدذه الطريقدة       

عند كتابة اللام ألدف بدالهمزة العاليدة لتوحيدد طريقدة الكتابدة باسدتخدام المفتداح لحدرف واحدد           

 .وليس لحرفين مركبين

 

 

صف الارتكازالحروف العالية في شكل اليدين موضح عليهما   

العالي 

Shift 

 المسافة

 لأ أ

العالي 

Shift 
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 التدريب الرابع والثلاثو 

سطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    أربعة أاكتب  ما يلي في 

 : ابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كت

 أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   

 أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   

 أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   

 ن أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكان أمان أشيب   أكا

 

 التدريب الخامس والثلاثو 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 بيت   باب المكتب أمام باب البيت   باب المكتب أمام باب البيتباب المكتب أمام باب ال

 باب المكتب أمام باب البيت   باب المكتب أمام باب البيت   باب المكتب أمام باب البيت

 باب المكتب أمام باب البيت   باب المكتب أمام باب البيت   باب المكتب أمام باب البيت

 

 التدريب السادس والثلاثو 

مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  اكتددب  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أت سليمان البيت أمس   أت سليمان البيت أمس   أت سليمان البيت 

 ت أمس   أت سليمان البيت أمس   أت سليمان البيت أمس   أت سليمان البي

 

 التدريب السابع والثلاثو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أكل البط أحد السمك   أكل البط أحد السمك   أكل البط أحد السمك   

 أكل البط أحد السمك   أكل البط أحد السمك    أكل البط أحد السمك  
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 التدريب الثامن والثلاثو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمسأكلت السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمس   أكلت 

 أكلت السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمس

 أكلت السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمس   أكلت السمك بالأمس

 

 التدريب التاسع والثلاثو 

ين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    تاركاً مسافة ب أربعة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 استبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمامكم

 كماستبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمام

 استبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمامكم

 استبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمامكم   استبسل سليما  أمس أمامكم

 

 التدريب الأربعو 

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى   اكتددب  كددل مجموعددة ممددا يلددي في ثلاثددة أسددطر 

افات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن تتددأقلم الأصددابع علددى      وثددلاث مسدد 

 : الحروف

 أنس لم يرك بالطالب يا مالك   أنس لم يرك بالطالب يا مالك   أنس لم يرك بالطالب يا مالك

 أنس لم يرك بالطالب يا مالك   أنس لم يرك بالطالب يا مالك   أنس لم يرك بالطالب يا مالك

 بالطالب يا مالك   أنس لم يرك بالطالب يا مالك   أنس لم يرك بالطالب يا مالك أنس لم يرك

 أنا شككت من شكك أنت   أنا شككت من شكك أنت   أنا شككت من شكك أنت

 أنا شككت من شكك أنت   أنا شككت من شكك أنت   أنا شككت من شكك أنت

 من شكك أنتأنا شككت من شكك أنت   أنا شككت من شكك أنت   أنا شككت 
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 (:الصف الثالث)الصف أعلى من صف الارتكاز : ثانياً

كمدددا عرفندددا مدددن الوصدددف السدددابق أن صدددف الارتكددداز هدددو الصدددف الثددداني مدددن صدددفوف   

الحروف، والصف الذي أعلاه هو الصف الثالث الذي أسميناه بالصدف أعلدى صدف الارتكداز،     

بحدرف أو أكثدر مدن    وكما تددربنا علدى صدف الارتكداز فدرن كدل إصدبع مدن الأصدابع صدتص           

 .الحروف

 

والحددروف في هددذا الصددف هددي د ج ح خ ه ع غ ف ق ث ص ض وقبددل أن نبدددأ بشددرح طريقددة     

كتابة هذه الحروف تجدر الإشارة إلى أن حركة اليدين إلى هذا الصف تكون إلى الأعلدى مدع   

سية للسبابة اليمندى مدثلًا إلى الأعلدى    بع  الميلان البسيط إلى الجانب الأيسر، فالحركة الأسا

تكون إلى حدرف العدين والحركدة تكدون مائلدة قلديلًا إلى الجاندب الأعلدى الأيسدر، والآن ندأتي           

 :إلى الأحرف والإصبع المسؤول عن ضربها

 

يكون الخنصر في اليد اليمنى مسؤولًا عن ضرب ثلاثدة أحدرف في الصدف أعلدى مدن صدف       

الارتكاز، فعنددما يتحدرك الخنصدر الأيمدن إلى الأعلدى مدع الاتجداه بسديطاً إلى الجاندب الأيسدر           

، وعنددما يتحدرك الخنصدر الأيمدن إلى الأعلدى مدع الاتجداه إلى        (ح)فرنه يكون فوق حرف الحداء  

(الصف الثالث) الارتكازأعلى من صف صف ال فشكل اليدين موضح عليهما حرو  

 ح

 خ

 ه
 ق ع

 ث

 ص

 ض

 المسافة
 ج

 د

 ف غ

 رتكازأعلى صف الا لصف ا



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

47 

، كددذلك إذا تحددرك الخنصددر الأيمددن إلى   (ج)الجانددب الأيمددن فرندده يكددون فددوق حددرف الجدديم     

 (.د)ة  قدار مفتاحين إلى اليمين فرنه يكون فوق مفتاح حرف الدال الأعلى ثم الحرك

( المدديلان قلديلًا إلى اليسددار )أمدا البنصدر الأيمددن فعندد حركتدده إلى الأعلدى وبددنفس الطريقدة      

، والوسطى اليمندى عندد حركتهدا إلى الأعلدى بدنفس الطريقدة       (خ)فرنه يكون فوق حرف الخاء 

السدددبابة اليمندددى فهدددي مسدددؤولة عدددن حدددرفين، فعندددد  ، وأخددديراً(ه)فسدددتكون فدددوق حدددرف الهددداء 

، وعندد حركتهدا فدوق    (ع)حركتها إلى الأعلى بنفس الطريقة فرنها ستكون فوق حرف العدين  

 (.غ)حرف الألف إلى الأعلى فرنها ستكون فوق حرف الغين 

، فيتحدرك الخنصدر إلى   (ض)أما اليد اليسرى فالخنصر يكون مسؤولًا عن حرف الضداد  

الميلان قليلًا إلى اليسار ويكون فوق حرف الضاد، والبنصر يتحرك بنفس الحركدة  الأعلى مع 

والوسددطى تتحدرك إلى الأعلددى بدنفس الطريقددة وتضددرب   ( ص)إلى الأعلدى ويضددرب حدرف الصدداد   

، أما السبابة فمسؤولة عن حرفين، فعندما تتحرك إلى الأعلى مع المديلان قلديلًا   (ث)حرف الثاء 

تمامداً، أمدا لدو ذهبدت السدبابة اليسدرى إلى الأعلدى        ( ق)حدرف القداف    إلى اليسار فستكون فدوق 

 .والذي يقع بشكل طبيعي فوق حرف اللام( ف)ولكن إلى اليمين فستكون فوق حرف الفاء 

 (الصف الثالث)تدريبات على الصف فوق صف الارتكاز 

 : إرشادات 

 اجلس الجلسة الصحيحة .1

 .ن حروف صف الارتكاز تماماًلا تبدأ بالتمارين على هذا الصف إن لم تتق .2

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضدطراب طريقداً إلى نفسدك فدرن الاضدطراب مددعاة        .1

 للخطأ

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .اضرب المسافة بربهامك .5

 .صابعك إلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف المطلوبأعد أ .6

حقددداً فدددلا تهدددتم بهدددذا الأمدددر، وحددداول أن تتعدددود علدددى ضدددرب الحدددرف   السدددرعة تدددأتي لا .2

 .الصحيح

حدداول أن تسددير في ضددربك للحددروف علددى وتدديرة واحدددة مددع ترديددد الحددرف الددذي تقددوم        .8

 . بضربه بينك وبين نفسك
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 التدريب الحادي والأربعو 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركداً مسدافة بدين كدل حدرف وآخدر وثدلاث مسدافات بعدد          

 : ل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفك

 د   ع ق ه ث خ ص ح ض غ ف ج ق دع ق ه ث خ ص ح ض غ ف ج ق 

 د   ع ق ه ث خ ص ح ض غ ف ج ق دع ق ه ث خ ص ح ض غ ف ج ق 

 ع ق ه ث خ ص ح ض غ ف ج ق د   ع ق ه ث خ ص ح ض غ ف ج ق د   

 

 التدريب الثاني والأربعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 عن عم عش   عن عم عش   عن عم عش   عن عم عش   عن عم عش   عن عم عش   

 ش   عن عم عش   عن عم عش   عن عم عش   عن عم عش   عن عم عش   عن عم ع

 

 التدريب الثالث والأربعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

  اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم   

  اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم    اب  انم   

 

 التدريب الرابع والأربعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 اسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسمقم قاسم   قم ق

 قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم   قم قاسم
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 التدريب الخامس والأربعو 

اكتب  مدا يلدي في سدطرين  تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد             

 : ر كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرا

 فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن

 فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن   فم فن

 

 التدريب السادس والأربعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطريلي في  اكتب  ما

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 قفل عقيل الباب فنام عساف أمام البيت   قفل عقيل الباب فنام عساف أمام البيت

 لباب فنام عساف أمام البيتقفل عقيل الباب فنام عساف أمام البيت   قفل عقيل ا

 قفل عقيل الباب فنام عساف أمام البيت   قفل عقيل الباب فنام عساف أمام البيت

 

 التدريب السابع والأربعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     أربعة أسطراكتب  ما يلي في 

 : لى الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع ع

  اب عنا قاسم شقيق شفيق    اب عنا قاسم شقيق شفيق    اب عنا قاسم شقيق شفيق

  اب عنا قاسم شقيق شفيق    اب عنا قاسم شقيق شفيق    اب عنا قاسم شقيق شفيق

  اب عنا قاسم شقيق شفيق    اب عنا قاسم شقيق شفيق    اب عنا قاسم شقيق شفيق

  اب عنا قاسم شقيق شفيق    اب عنا قاسم شقيق شفيق اب عنا قاسم شقيق شفيق   

 

 التدريب الثامن والأربعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أعقل من  الب    انم أعقل من  الب انم أعقل من  الب    انم أعقل من  الب    انم 

  انم أعقل من  الب    انم أعقل من  الب    انم أعقل من  الب    انم أعقل من  الب
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 التدريب التاسع والأربعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : ابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأص

 قلق  الب من  ياب  انم   قلق  الب من  ياب  انم   قلق  الب من  ياب  انم

 قلق  الب من  ياب  انم   قلق  الب من  ياب  انم   قلق  الب من  ياب  انم

 

 التدريب الخمسو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف كل مجموعة مع

 علمت أن عايش شاب مثقف   علمت أن عايش شاب مثقف   علمت أن عايش شاب مثقف

 علمت أن عايش شاب مثقف   علمت أن عايش شاب مثقف   علمت أن عايش شاب مثقف

 

 الخمسو والتدريب الحادي 

افة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مس

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 باع عساف غنم عمك يا عايش   باع عساف غنم عمك يا عايش   باع عساف غنم عمك يا عايش

 يا عايشباع عساف غنم عمك يا عايش   باع عساف غنم عمك يا عايش   باع عساف غنم عمك 

 باع عساف غنم عمك يا عايش   باع عساف غنم عمك يا عايش   باع عساف غنم عمك يا عايش

 

 التدريب الثاني والخمسو 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 بل عباس لفيفا من الشباب ببستان البيت   قابل عباس لفيفا من الشباب ببستان البيت قا

 قابل عباس لفيفا من الشباب ببستان البيت   قابل عباس لفيفا من الشباب ببستان البيت 

 قابل عباس لفيفا من الشباب ببستان البيت   قابل عباس لفيفا من الشباب ببستان البيت 
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 والخمسو التدريب الثالث 

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 كتب لنا غافل عن شباب عفيف   كتب لنا غافل عن شباب عفيف   كتب لنا غافل عن شباب عفيف

 يف   كتب لنا غافل عن شباب عفيف   كتب لنا غافل عن شباب عفيفكتب لنا غافل عن شباب عف

 كتب لنا غافل عن شباب عفيف   كتب لنا غافل عن شباب عفيف   كتب لنا غافل عن شباب عفيف
 

 التدريب الرابع والخمسو 

اكتب  ما يلي في تسدة أسدطر تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات           

 : ار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفبعد كل مجموعة مع تكر

 قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت

 قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت

 امت مشاعل بأعمال البيتقامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت   ق

 قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت

 قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت   قامت مشاعل بأعمال البيت
 

 التدريب الخامس والخمسو 

ى وثدلاث مسدافات بعدد    اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخر

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال

 حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال

 حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال   حج صالح وكمال  حج صالح وكمال 
 

 التدريب السادس والخمسو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيفمخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف   

 مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف   مخ فالح خفيف



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب السابع والخمسو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : ار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكر

 هدر جمل هيثم همام   هدر جمل هيثم همام   هدر جمل هيثم همام   هدر جمل هيثم همام

 هدر جمل هيثم همام   هدر جمل هيثم همام   هدر جمل هيثم همام   هدر جمل هيثم همام
 

 التدريب الثامن والخمسو 

ركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تا

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ثبت عثمان أمام السيل الهادر   ثبت عثمان أمام السيل الهادر   ثبت عثمان أمام السيل الهادر

 در   ثبت عثمان أمام السيل الهادرثبت عثمان أمام السيل الهادر   ثبت عثمان أمام السيل الها
 

 التدريب التاسع والخمسو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 اب عنا عثمان أمس اب عنا عثمان أمس    اب عنا عثمان أمس    اب عنا عثمان أمس    

  اب عنا عثمان أمس    اب عنا عثمان أمس    اب عنا عثمان أمس    اب عنا عثمان أمس
 

 التدريب الستو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أن الكتاب  ال   لعلم قاسم أن الكتاب  ال   علم قاسم أن الكتاب  ال علم قاسم

 علم قاسم أن الكتاب  ال   علم قاسم أن الكتاب  ال   علم قاسم أن الكتاب  ال
 

 التدريب الحادي والستو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : ة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتاب

 قال همام للطبيب ثقتنا بكم عامل هام   قال همام للطبيب ثقتنا بكم عامل هام

 قال همام للطبيب ثقتنا بكم عامل هام   قال همام للطبيب ثقتنا بكم عامل هام



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب الثاني والستو 

ل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين ك

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   

 منيب مع منيب    ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   ثبت لنا اهمال

 ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   ثبت لنا اهمال منيب مع منيب   

 

 التدريب الثالث والستو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : الحروف كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على

 غصب كامل الكتاب من سالم   غصب كامل الكتاب من سالم   غصب كامل الكتاب من سالم

 غصب كامل الكتاب من سالم   غصب كامل الكتاب من سالم   غصب كامل الكتاب من سالم

 

 التدريب الرابع والستو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 علمت أ  فالحا من أفضل الناس   علمت أ  فالحا من أفضل الناس   علمت أ  فالحا من أفضل الناس

 علمت أ  فالحا من أفضل الناس   علمت أ  فالحا من أفضل الناس   علمت أ  فالحا من أفضل الناس

 

 مس والستو التدريب الخا

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 لم تكن مصيبا  ضايقتك لحسن   لم تكن مصيبا  ضايقتك لحسن

 سنلم تكن مصيبا  ضايقتك لحسن   لم تكن مصيبا  ضايقتك لح
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 التدريب السادس والستو 

سدطر تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات          تسدة أ اكتب  ما يلي في 

 : بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحق

 قال الحق   أفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحقأفضل الناس من 

 أفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحق

 أفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحق

 فضل الناس من قال الحقأفضل الناس من قال الحق   أفضل الناس من قال الحق   أ

 

 التدريب السابع والستو 

سدطر تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات          تسدة أ اكتب  ما يلي في 

 : بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 احتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح   احتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح

 حتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح   احتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاحا

 احتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح   احتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح

 احتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح   احتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح

 ك مفتاح النجاحاحتمال المشاق يسلمك مفتاح النجاح   احتمال المشاق يسلم

 

 التدريب الثامن والستو 

تاركاً مسافة بين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد كدل         أربعةاكتب  ما يلي في 

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 خصم حسن ثمن الحاجيات من  الب   خصم حسن ثمن الحاجيات من  الب      

 اجيات من  الب   خصم حسن ثمن الحاجيات من  الب      خصم حسن ثمن الح

 خصم حسن ثمن الحاجيات من  الب   خصم حسن ثمن الحاجيات من  الب      

 خصم حسن ثمن الحاجيات من  الب   خصم حسن ثمن الحاجيات من  الب      

 

 



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

55 

 التدريب التاسع والستو 

وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ركب هنا هادر بن هاشم القطار   ركب هنا هادر بن هاشم القطار   ركب هنا هادر بن هاشم القطار

 شم القطارركب هنا هادر بن هاشم القطار   ركب هنا هادر بن هاشم القطار   ركب هنا هادر بن ها

 

 التدريب السبعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     أربعة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أكل عمك عساف الضب   أكل عمك عساف الضب   أكل عمك عساف الضب

 ساف الضب   أكل عمك عساف الضبأكل عمك عساف الضب   أكل عمك ع

 أكل عمك عساف الضب   أكل عمك عساف الضب   أكل عمك عساف الضب

 أكل عمك عساف الضب   أكل عمك عساف الضب   أكل عمك عساف الضب

 

 التدريب الحادي والسبعو 

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى   أربعددة أسددطراكتددب  كددل مجموعددة ممددا يلددي في 

كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن تتددأقلم الأصددابع علددى     وثددلاث مسددافات بعددد  

 : الحروف

 أ لب  ش الطالب    خالد أ لب  ش الطالب   أثبت خالد أثبت

 أ لب  ش الطالب خالد أ لب  ش الطالب   أثبت خالد أثبت

 أ لب  ش الطالب خالد أ لب  ش الطالب   أثبت خالد أثبت

 أ لب  ش الطالب خالد تأ لب  ش الطالب   أثب خالد أثبت

 حج محمد مع خالد في العام الماضي   حج محمد مع خالد في العام الماضي

 حج محمد مع خالد في العام الماضي   حج محمد مع خالد في العام الماضي

 حج محمد مع خالد في العام الماضي   حج محمد مع خالد في العام الماضي

 محمد مع خالد في العام الماضي حج محمد مع خالد في العام الماضي   حج
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 (إ ، لإ ) الحروف العالية في الصف أعلى صف الارتكاز 

مفتاحددان يحتويددان علددى حددروف   ( الصددف الثالددث )هندداك في الصددف فددوق صددف الارتكدداز    

، وحدرف الدلام ألدف    (غ)وهدو نفدس مفتداح الغدين     ( إ)عالية، وهمدا حدرف الألدف بدالهمزة السدفلية      

، وبدنفس الطريقدة يدتم كتابدة الحدروف العاليدة       (ف)نفس مفتداح الفداء   وهو ( لإ)بالهمزة السفلية 

بالضددغط علددى مفتدداح العددالي الواقددع في أقصددى الصددف الأسددفل مددن صددف الارتكدداز مددن الدديمن     

واليسددار، ويددتم الضددغط عليدده بالخنصددر مددع الاسددتمرار وذلددك حسددب نددوع المفتدداح الددذي نر ددب        

ف اليد اليمنى فيتم الضغط على مفتداح  الضغط عليه، فرذا كان الحرف يقع من مجموعة حرو

العددالي انصددر اليددد اليسددرى ثددم يددتم النقددر علددى المفتدداح المر ددوب بالإصددبع المخددتص مددن اليددد          

اليمنى، أما إذا كان الحرف يقع ضمن مجموعة حروف اليد اليسرى فيتم الضغط علدى مفتداح   

 .صبع المختص من اليد اليسرىالعالي انصر اليد اليمنى ثم يتم النقر على المفتاح المر وب بالإ

 

وتجدر الإشارة هنا إلى أن مفتاح حرف اللام ألف بالهمزة السفلية يمكدن كتابتده بطريقدة    

العددالي، وننصددح باسددتخدام هددذه   ( غ)تتلفددة وذلددك بددالنقر علددى حددرف الددلام ثددم حددرف الغددين      

ة لتوحيددد طريقددة الكتابددة باسددتخدام المفتدداح   الطريقددة عنددد كتابددة الددلام ألددف بددالهمزة السددفلي    

 .لحرف واحد وليس لحرفين مركبين

 

(الصف الثالث) الارتكازأعلى من صف صف ال شكل اليدين موضح عليهما حروف  

 ذ

 المسافة

 Shiftالعالي 

 لإ إ

 Shiftالعالي 
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 (ذ)حرف الذال 

فهو يقع وحيدداً في أقصدى اليسدار    ( ذ)من الحروف المتطرفة البعيدة في موقعها حرف الذال 

 :من صف الأرقام في أ لب لوحات المفاتيح العربية

 

على هذا الحرف عن التدريب على صدف الأرقدام لأنده الحدرف الوحيدد في      وسنقدم التدريب 

صف الأرقام، ويتم كتابة هذا الحرف انصر اليد اليسرى حيث تتحرك الخنصدر إلى الأعلدى   

وبددنفس أسددلوب المدديلان البسدديط إلى اليسددار الددذي تدددربنا عليدده سددابقاً وذلددك  قدددار صددفين ثددم     

تمامداً، وبعدد ضدرب    ( ذ)اح فتكدون فدوق حدرف الدذال     تنحرف الخنصدر إلى اليسدار  قددار مفتد    

 (.ش)الحرف تعود الخنصر اليسرى إلى موقعها الأصلي فوق حرف الشين 

 

 التدريب الثاني والسبعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : ابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأص

 إذا كا  النضال ذنب فنعم الذنب   إذا كا  النضال ذنب فنعم الذنبإذا كا  النضال ذنب فنعم الذنب

 إذا كا  النضال ذنب فنعم الذنب   إذا كا  النضال ذنب فنعم الذنب إذا كا  النضال ذنب فنعم الذنب

 الذنب إذا كا  النضال ذنب فنعم الذنبإذا كا  النضال ذنب فنعم الذنب   إذا كا  النضال ذنب فنعم 

 

 التدريب الثالث والسبعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 نب   صالح يهذي إذا أذنبصالح يهذي إذا أذنب   صالح يهذي إذا أذنب   صالح يهذي إذا أذ

 صالح يهذي إذا أذنب   صالح يهذي إذا أذنب   صالح يهذي إذا أذنب   صالح يهذي إذا أذنب

 

 الصف أعلى صف الارتكاز
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 التدريب الرابع والسبعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : ابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأص

 هذان تلميذان مهذبان   هذان تلميذان مهذبان   هذان تلميذان مهذبان

 هذان تلميذان مهذبان   هذان تلميذان مهذبان   هذان تلميذان مهذبان

 هذان تلميذان مهذبان   هذان تلميذان مهذبان   هذان تلميذان مهذبان

 

 التدريب الخامس والسبعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     أسطرثلاثة اكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 إذا غابت الرمس فيمم مطلعها   إذا غابت الرمس فيمم مطلعها إذا غابت الرمس فيمم مطلعها

 ها إذا غابت الرمس فيمم مطلعهاإذا غابت الرمس فيمم مطلعها   إذا غابت الرمس فيمم مطلع

 إذا غابت الرمس فيمم مطلعها   إذا غابت الرمس فيمم مطلعها إذا غابت الرمس فيمم مطلعها

 

 التدريب السادس والسبعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : صابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأ

 أكل جمل حجاج عنب هذال النجدي   أكل جمل حجاج عنب هذال النجدي

 أكل جمل حجاج عنب هذال النجدي   أكل جمل حجاج عنب هذال النجدي

 

 التدريب السابع والسبعو 

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : بة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتا

 حسبت حجم المثلث ثم فتحت الباب للضيف   حسبت حجم المثلث ثم فتحت الباب للضيف

 حسبت حجم المثلث ثم فتحت الباب للضيف   حسبت حجم المثلث ثم فتحت الباب للضيف
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 التدريب الثامن والسبعو 

كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد كدل        تاركاً مسافة بدين كدل   ثلاثة أسطراكتب  في 

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 حضر في المجلس ضيف ثقيل الدم   حضر في المجلس ضيف ثقيل الدم

 حضر في المجلس ضيف ثقيل الدم   حضر في المجلس ضيف ثقيل الدم

 ضيف ثقيل الدمحضر في المجلس ضيف ثقيل الدم   حضر في المجلس 

 

 التدريب التاسع والسبعو 

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 إذا كتبت عن  ايات المنتج من تخفي  تكاليف المنتجات أعطيك جنيه ذهب

 ات المنتج من تخفي  تكاليف المنتجات أعطيك جنيه ذهبإذا كتبت عن  اي

 

 التدريب الثمانو 

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 بسبب الحسدليس اكتشف خليل  يث أن ضياع أ لب ماله 

 بسبب الحسدليس شف خليل  يث أن ضياع أ لب ماله اكت

 

 التدريب الحادي والثمانو 

تاركداً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى وثدلاث        ين اكتب  كل مجموعة مما يلي في سطر

 : مسافات بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ح وليس مح  خيالما قيل عن إهمال ذياب بن نجيب فاضل صحي

 ما قيل عن إهمال ذياب بن نجيب فاضل صحيح وليس مح  خيال

 جلب جمل خالد جيب السباق العام الماضي   جلب جمل خالد جيب السباق العام الماضي

 جلب جمل خالد جيب السباق العام الماضي   جلب جمل خالد جيب السباق العام الماضي
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 :الصف أسفل صف الارتكاز: ثالثاً

 

 

كمددا عرفنددا مددن الوصددف السددابق فددرن صددف الارتكدداز هددو الصددف الثدداني مددن صددفوف           

الحروف، والصف الذي أسفله هو الصف الأول الذي أسمينداه بالصدف أسدفل صدف الارتكداز،      

أو أكثدر مدن   وكما تددربنا علدى صدف الارتكداز فدرن كدل إصدبع مدن الأصدابع صدتص بحدرف            

 .الحروف

وقبل أن نبدأ بشدرح  ( ظ ز و ة ى لا ر ؤ ء  )والحروف في الصف أسفل صف الارتكاز هي 

طريقة كتابة هذه الحروف نذكر بأن حركة اليددين إلى هدذا الصدف تكدون إلى الأسدفل مدع       

فل بع  الميلان البسيط إلى الجانب الأيمن، فالحركة الأساسية للسبابة اليمنى مدثلًا إلى الأسد  

والحركدة تكدون مائلدة قلديلًا إلى الجاندب الأسدفل الأيمدن،        ( ة)تكون إلى حرف التاء المربوطدة  

 عنى أن الحركة على الصدفوف الثلاثدة تكدون ادط مسدتقيم إلى الأعلدى والأسدفل مدع بعد           

الميلان البسيط إلى اليسار إذا كان الحرف في الصف الأعلى وإلى الديمين إذا كدان الحدرف في    

 .سفلالصف الأ

(الصف الأول) الارتكازأسفل صف صف ال ن موضح عليهما حروفشكل اليدي  

 ظ

 ز

 و
 ر ة

 ؤ

 ء

 ئ

 المسافة

 لا ى

 رتكازصف الا أسفلالصف
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 :والآن نأتي إلى الأحرف في الصف أسفل صف الارتكاز والإصبع المسؤول عن ضربها

ففي اليد اليمنى يتحرك الخنصر الأيمن إلى الأسفل مع الاتجاه بسيطاً إلى الجاندب الأيمدن   

، وعندما يتحرك الخنصر الأيمدن إلى الأسدفل مدع الاتجداه بسديطاً      (ظ)ويكون فوق حرف الظاء 

، كدذلك إذا تحركدت الوسدطى اليمندى     (ز)يمن فرنه سيكون فوق حرف الدزاي  إلى الجانب الأ

، أما السبابة اليمنى فهدي مسدؤولة عدن    (و)إلى الأسفل بنفس الحركة فيكون فوق حرف الواو 

حرفين، فعند حركتها إلى الأسفل مع الاتجاه بسيطاً إلى الجانب الأيمن فستكون فدوق حدرف   

إلى الأسفل مع الميلان قليلًا إلى اليسار فستكون فوق حرف  ، وعند حركتها(ة)التاء المربوطة 

 .أي الحرف الواقع أسفل حرف الألف( ى)الألف المقصورة 

أما اليد اليسرى فالخنصدر يتحدرك إلى الأسدفل مدع المديلان قلديلًا إلى الديمين ويكدون فدوق          

حدرف   ، والبنصر يتحرك بنفس الحركة إلى الأسدفل ويضدرب  ( )حرف الهمزة على الكرسي 

والوسطى تتحرك إلى الأسفل بنفس الطريقة وتضرب حدرف الهمدزة علدى    ( ء)الهمزة على السطر 

، أما السبابة فمسؤولة عدن حدرفين، فعنددما تتحدرك إلى الأسدفل مدع المديلان قلديلًا إلى         (ؤ)الواو 

، أمددا لددو ذهبددت السددبابة اليسددرى إلى الأسددفل و قدددار   (ر)الدديمين فسددتكون فددوق حددرف الددراء   

فسدتكون فدوق حدرف الدلام ألدف بددون همدزة، وإن        ( ل)إلى اليمين أي أسفل حرف الدلام   مفتاح

كنا لا ننصح بالتدرب على كتابة حرف اللام ألف بهذه الطريقة وإنما تكتب بالشدكل الدذي   

 .تدربنا عليه في صف الارتكاز بكتابة اللام بشكل منفرد ثم الألف بعدها بشكل مستقل

 (الصف الأول)الارتكاز  تدريبات على الصف أسفل صف

 : إرشادات 

 اجلس الجلسة الصحيحة .1

 .لا تبدأ بالتمارين على هذا الصف إن لم تتقن حروف صف الارتكاز تماماً .2

 .فرن الاضطراب مدعاة للخطأفسك ولا تجعل للاضطراب طريقاً إليهاكن واثقاً من ن .1

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .فة بربهامكاضرب المسا .5

 .أعد أصابعك إلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف المطلوب .6

 .، وحاول أن تتعود على ضرب الحرف الصحيحا الآنالسرعة تأتي لاحقاً فلا تهتم به .2

حاول أن تضرب الحروف على وتيرة واحدة مع ترديدد الحدرف الدذي تقدوم بضدربه بيندك        .8

 . وبين نفسك
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 انو التدريب الثاني والثم

اكتب  كل سطر من الأسطر التالية مرتين تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث  

 : مسافات بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 خالد ظلم ظافر   خالد ظلم ظافر   خالد ظلم ظافر   خالد ظلم ظافر   خالد ظلم ظافر   

 وليد ركب الدراجة   وليد ركب الدراجة   وليد ركب الدراجة وليد ركب الدراجة  

 

 التدريب الثالث والثمانو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 والنظافة جميلان   النظام والنظافة جميلانالنظام والنظافة جميلان   النظام 

 النظام والنظافة جميلان   النظام والنظافة جميلان   النظام والنظافة جميلان

 النظام والنظافة جميلان   النظام والنظافة جميلان   النظام والنظافة جميلان

 

 التدريب الرابع والثمانو 

كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     تاركاً مسافة بين ثلاثة اسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 لا تظلم الناس بلا سبب   لا تظلم الناس بلا سبب   لا تظلم الناس بلا سبب      

 لا تظلم الناس بلا سبب   لا تظلم الناس بلا سبب   لا تظلم الناس بلا سبب      

 لم الناس بلا سبب   لا تظلم الناس بلا سبب   لا تظلم الناس بلا سبب      لا تظ

 

 التدريب الخامس والثمانو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أيظن أني لعبة بيديه   أيظن أني لعبة بيديه   أيظن أني لعبة بيديه   

 أيظن أني لعبة بيديه   أيظن أني لعبة بيديه   أيظن أني لعبة بيديه   
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 التدريب السادس والثمانو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثلاث مسافات بعدد   ثلاثة أسطر اكتب  ما يلي في 

 : لم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأق

 موفق بن عبدالعزيز شاب طيب   موفق بن عبدالعزيز شاب طيب   موفق بن عبدالعزيز شاب طيب

 موفق بن عبدالعزيز شاب طيب   موفق بن عبدالعزيز شاب طيب   موفق بن عبدالعزيز شاب طيب

 لعزيز شاب طيبموفق بن عبدالعزيز شاب طيب   موفق بن عبدالعزيز شاب طيب   موفق بن عبدا

 

 التدريب السابع والثمانو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ترعرع رامي عند ربيع   ترعرع رامي عند ربيع   ترعرع رامي عند ربيع

 عند ربيع   ترعرع رامي عند ربيع   ترعرع رامي عند ربيع ترعرع رامي

 ترعرع رامي عند ربيع   ترعرع رامي عند ربيع   ترعرع رامي عند ربيع

 

 التدريب الثامن والثمانو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : قلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأ

 المؤسسة العامة للتدريب التقني و المهني مؤسسة حكومية

 المؤسسة العامة للتدريب التقني و المهني مؤسسة حكومية

 

 التدريب التاسع والثمانو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر

 جاء عبدالعزيز ورامي   جاء عبدالعزيز ورامي   جاء عبدالعزيز ورامي

 جاء عبدالعزيز ورامي   جاء عبدالعزيز ورامي   جاء عبدالعزيز ورامي
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 التدريب التسعو 

أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     أربعةاكتب  ما يلي في 

 : ل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفك

 في حائل عاش حات الطائي المشهور بالكرم   في حائل عاش حات الطائي المشهور بالكرم

 في حائل عاش حات الطائي المشهور بالكرم   في حائل عاش حات الطائي المشهور بالكرم

 ر بالكرم   في حائل عاش حات الطائي المشهور بالكرمفي حائل عاش حات الطائي المشهو

 في حائل عاش حات الطائي المشهور بالكرم   في حائل عاش حات الطائي المشهور بالكرم

 

 التدريب الحادي والتسعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : لأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة ا

 شاع بين الرباب ظاهرة ارتداء القبعات الغريبة   شاع بين الرباب ظاهرة ارتداء القبعات الغريبة

 شاع بين الرباب ظاهرة ارتداء القبعات الغريبة   شاع بين الرباب ظاهرة ارتداء القبعات الغريبة

 الغريبة   شاع بين الرباب ظاهرة ارتداء القبعات الغريبة شاع بين الرباب ظاهرة ارتداء القبعات

 

 التدريب الثاني والتسعو 

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 انتظم المتدرب مانع ربيع هلال عبدالرؤوف

 انتظم المتدرب مانع ربيع هلال عبدالرؤوف

 

 التدريب الثالث والتسعو 

اكتب  ما يلي في سطر تاركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد كدل       

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ة وحدائقها منسقة   شوارع الرياض مستقيمة وحدائقها منسقة   شوارع الرياض مستقيم
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 التدريب الرابع والتسعو 

اكتب  ما يلي في سطر تاركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد كدل       

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 كان عمر رضي الله عنه يقول الحق لأقرب الناس منه ولا صشى في الله لومة لائم 

 

 لتدريب الخامس والتسعو ا

اكتب  ما يلي في سطر تاركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد كدل       

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أخبرني حسن أن عليا تشارك مع فرج في أعماله التجارية 

 

 التدريب السادس والتسعو 

اركاً مسافة بين كل كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد كدل       اكتب  ما يلي في سطر ت

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 سألني جرير عن مكان بيع البن اليمني   سألني جرير عن مكان بيع البن اليمني   

 

 التدريب السابع والتسعو 

كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 يجني سمير بن صايل مالا وفيرا ويسكن في منزل كبير

 يجني سمير بن صايل مالا وفيرا ويسكن في منزل كبير

 

 التدريب الثامن والتسعو 

كلمدة وأخدرى وثدلاث مسدافات بعدد كدل       اكتب  ما يلي في سطر تاركاً مسافة بين كل 

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 بلغ سعد محمد المقة عام وبالر م من كبر سنه فرنه قوي البنية
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 التدريب التاسع والتسعو 

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : موعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مج

 إن عبء تربية النشء يقع على عاتق الجميع   إن عبء تربية النشء يقع على عاتق الجميع

 إن عبء تربية النشء يقع على عاتق الجميع   إن عبء تربية النشء يقع على عاتق الجميع

 لجميع   إن عبء تربية النشء يقع على عاتق الجميعإن عبء تربية النشء يقع على عاتق ا

 

 التدريب المئة

اكتب  ما يلي في ثلاثة أسطر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 م مؤرخا   هل كان أخوك فيلسوفا أم مؤرخا   هل كان أخوك فيلسوفا أ

 هل كان أخوك فيلسوفا أم مؤرخا   هل كان أخوك فيلسوفا أم مؤرخا   

 هل كان أخوك فيلسوفا أم مؤرخا   هل كان أخوك فيلسوفا أم مؤرخا   

 

 التدريب الأول بعد المئة

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  سددطريناكتددب  مددا يلددي في 

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف كل مجموعة مع تكرار كتابة

 أصبحت الزراعة في المملكة تسير بسرعة عجيبة فأنتررت في أجزاء كثيرة بفضل ترجيع ولاة الأمر

 أصبحت الزراعة في المملكة تسير بسرعة عجيبة فأنتررت في أجزاء كثيرة بفضل ترجيع ولاة الأمر

 

 التدريب الثاني بعد المئة

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  سددطرينفي اكتددب  مددا يلددي 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 أنشأت وزارة الصحة الكثير من المستوصفات في أنحاء متفرقة من المملكة

 أنشأت وزارة الصحة الكثير من المستوصفات في أنحاء متفرقة من المملكة



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب الثالث بعد المئة

تاركاً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى مدع تكدرار كتابدة          ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 اجلس الجلسة الصحيحة قبل البدء في الكتابة وركز على أ  تكو  الدقة في المقام الأول والسرعة في المقام الثاني 

 ة الصحيحة قبل البدء في الكتابة وركز على أ  تكو  الدقة في المقام الأول والسرعة في المقام الثاني اجلس الجلس

 اجلس الجلسة الصحيحة قبل البدء في الكتابة وركز على أ  تكو  الدقة في المقام الأول والسرعة في المقام الثاني 

 

 التدريب الرابع بعد المئة

اركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    ت ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 طارق لطفي طا ية مغرور   طارق لطفي طا ية مغرور   طارق لطفي طا ية مغرور   

    طارق لطفي طا ية مغرور   طارق لطفي طا ية مغرور   طارق لطفي طا ية مغرور

 طارق لطفي طا ية مغرور   طارق لطفي طا ية مغرور   طارق لطفي طا ية مغرور   

 

 التدريب الخامس بعد المئة

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 على خدمة عبدالرؤوف إلى العميل   أثنى المدير على خدمة عبدالرؤوف إلى العميل أثنى المدير

 أثنى المدير على خدمة عبدالرؤوف إلى العميل   أثنى المدير على خدمة عبدالرؤوف إلى العميل

 أثنى المدير على خدمة عبدالرؤوف إلى العميل   أثنى المدير على خدمة عبدالرؤوف إلى العميل

 

 السادس بعد المئةالتدريب 

تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 منى تذهب إلى المدرسة كل صباح   منى تذهب إلى المدرسة كل صباح

  المدرسة كل صباحمنى تذهب إلى المدرسة كل صباح   منى تذهب إلى



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب السابع بعد المئة

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     أربعة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 وقف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائل

 قف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائلو

 وقف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائل

 وقف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائل   وقف نائل على سلك مائل

 

 التدريب الثامن بعد المئة

تاركاً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى مدع تكدرار         بعة أسطرأراكتب  كل مجموعة في 

 : كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 لا إله إلا الله محمد رسول الله

 لا إله إلا الله محمد رسول الله

 لا إله إلا الله محمد رسول الله

 لا إله إلا الله محمد رسول الله

  سبحان الله وبحمده سبحان الله العظيم

 سبحان الله وبحمده سبحان الله العظيم 

 سبحان الله وبحمده سبحان الله العظيم 

 سبحان الله وبحمده سبحان الله العظيم 

 سبحان الله والحمد لله ولا إله إلا الله والله أكبر ولله الحمد

 سبحان الله والحمد لله ولا إله إلا الله والله أكبر ولله الحمد

 ولا إله إلا الله والله أكبر ولله الحمد سبحان الله والحمد لله

 سبحان الله والحمد لله ولا إله إلا الله والله أكبر ولله الحمد

 صلى الله على محمد

 صلى الله على محمد

 صلى الله على محمد

 صلى الله على محمد



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 (آ ، لآ ) الحروف العالية في الصف أسفل صف الارتكاز 

مفتاحددان يحتويددان علددى حددروف    ( الصددف الأول)هندداك في الصددف أسددفل صددف الارتكدداز    

، وحدرف الدلام ألدف    ( ى)وهدو نفدس مفتداح الألدف المقصدورة      ( آ)عالية، وهما حرف الألدف بالمدد   

، وبنفس الطريقة يتم كتابة الحروف العالية بالضدغط  (لا)وهو نفس مفتاح اللام ألف ( لآ)بالمد 

الارتكاز من الديمن واليسدار، ويدتم    على مفتاح العالي الواقع في أقصى الصف الأسفل من صف 

الضغط عليه بالخنصر مع الاستمرار وذلك حسب نوع المفتداح الدذي نر دب الضدغط عليده، فدرذا       

كان الحرف يقع من مجموعة حروف اليد اليمنى فيتم الضغط على مفتاح العالي انصر اليدد  

ليمنددى، أمددا إذا كددان اليسددرى ثددم يددتم النقددر علددى المفتدداح المر ددوب بالإصددبع المخددتص مددن اليددد ا  

الحرف يقع ضمن مجموعة حروف اليد اليسدرى فيدتم الضدغط علدى مفتداح العدالي انصدر اليدد         

 .اليمنى ثم يتم النقر على المفتاح المر وب بالإصبع المختص من اليد اليسرى

 

تده بطريقدة تتلفدة    وتجدر الإشدارة هندا إلى أن مفتداح حدرف الدلام ألدف بالمدد يمكدن كتاب        

، وننصح باستخدام هذه الطريقة عندد  ( آ)وذلك بالنقر على حرف اللام ثم حرف الالف الممدود 

كتابة اللام ألف بالمد لتوحيدد طريقدة الكتابدة باسدتخدام المفتداح لحدرف واحدد ولديس لحدرفين          

 .مركبين

(لآ)واللام ألف مدة ( آ)حرف الألف مدة ( الصف الأول) الارتكازأسفل صف صف العالية في ال روفالحشكل اليدين موضح عليهما   

 Shiftالعالي  Shiftالعالي 

 

 المسافة

 لآ آ



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب الثامن بعد المئة

بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    تاركاً مسافة  ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 آمل منكم نقل الآية الكريمة من القرآن الكريم بدقة 

 آمل منكم نقل الآية الكريمة من القرآن الكريم بدقة 

 آمل منكم نقل الآية الكريمة من القرآن الكريم بدقة 

 

 دريب التاسع بعد المئةالت

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 تذكر الآية الكريمة الأولى من سورة آل عمران

 تذكر الآية الكريمة الأولى من سورة آل عمران

 

 عاشر بعد المئةالتدريب ال

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 لا تقل آلو عندما ترد على الهاتف وقل السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتهلا تقل آلو عندما ترد على الهاتف وقل 

 

 التدريب الحادي عرر بعد المئة

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 لحة حمد على مض وافق حمود على مصالحة حمد على مض    وافق حمود على مصا

 وافق حمود على مصالحة حمد على مض    وافق حمود على مصالحة حمد على مض 

 وافق حمود على مصالحة حمد على مض    وافق حمود على مصالحة حمد على مض 



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب الثاني عرر بعد المئة

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : موعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروفكل مج

 يفضل الشباب الناه  الحركة والنشاط   يفضل الشباب الناه  الحركة والنشاط

 يفضل الشباب الناه  الحركة والنشاط   يفضل الشباب الناه  الحركة والنشاط

 

 التدريب الثالث عرر بعد المئة

طر تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد    اكتب  ما يلي في ثلاثة أس

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 وفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك   وفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك   وفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك

 ك وفاؤك لنفسكوفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك   وفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك   وفاؤك لأخي

 وفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك   وفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك   وفاؤك لأخيك وفاؤك لنفسك

 

 التدريب الرابع عرر بعد المئة

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وثددلاث مسددافات بعددد  

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 سقوط المرء لا يعد فشلا وإنما الفشل أن يبقى حيث سقط

 سقوط المرء لا يعد فشلا وإنما الفشل أن يبقى حيث سقط

 

 التدريب الخامس عرر بعد المئة

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : صابع على الحروفكل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأ

 التواضع المتكلف ورد مصطنع لا في الأعين نضر ولا في الأنوف عطر

 التواضع المتكلف ورد مصطنع لا في الأعين نضر ولا في الأنوف عطر

 التواضع المتكلف ورد مصطنع لا في الأعين نضر ولا في الأنوف عطر



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 التدريب السادس عرر بعد المئة

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     رثلاثة أسطاكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 الجاهل عدو نفسه   الجاهل عدو نفسه   الجاهل عدو نفسه

 الجاهل عدو نفسه   الجاهل عدو نفسه   الجاهل عدو نفسه

 الجاهل عدو نفسه الجاهل عدو نفسه   الجاهل عدو نفسه  

 

 التدريب السابع عرر بعد المئة

تاركاً مسافة بين كل كلمة وأخرى وثدلاث مسدافات بعدد     ثلاثة أسطراكتب  ما يلي في 

 : كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 جاء الحق وزهق الباطل إن الباطل كان زهوقا

 باطل كان زهوقاجاء الحق وزهق الباطل إن ال

 جاء الحق وزهق الباطل إن الباطل كان زهوقا

 

 التدريب الثامن عرر بعد المئة

تاركاً مسدافة بدين كدل كلمدة وأخدرى مدع        ثلاثة أسطراكتب  كل مجموعة مما يلي في 

 : تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

 ان كتابأعز مكان في الدنا سرج سابح وخير جليس في الزم

 أعز مكان في الدنا سرج سابح وخير جليس في الزمان كتاب

 أعز مكان في الدنا سرج سابح وخير جليس في الزمان كتاب
 

 سبحان الذي سخر لنا هذا وما كنا له مقرنين وإنا إلى ربنا لمنقلبون

 سبحان الذي سخر لنا هذا وما كنا له مقرنين وإنا إلى ربنا لمنقلبون

 لنا هذا وما كنا له مقرنين وإنا إلى ربنا لمنقلبونسبحان الذي سخر 

 

 

على المتدرب أ ن يتدرب على لوحة المفاتيح بشكل مس تمر وفي حالة عدم كفاية الوقت لجميع التدريبات 

لى التدريب المتكرر، وعدم  كمال التدرب خارج الوقت المخصص للمقرر ل ن هذه المهارة تحتاج ا  ، فعليه ا 

 .صص للققببةالاكتفاء بالوقت المخ
 

 

  



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

اسددتخدام لوحددة مفدداتيح الحاسددب العربيددة بطريقددة اللمددس  بعددد الانتهدداء مددن التدددريب علددى 

عنصدر مدن   كل ا التقييم الذاتي بعد طة إكمال هذدددنفسك وقدراتك بواس م، قيلطباعة الحروف

أمدام مسدتوى الأداء الدذي أتقنتده، وفي حالدة عددم       ( ) لامةدددددد العناصر المدذكورة، وذلدك بوضدع ع   

 .قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

قة اللمس لطباعة استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية بطري: اسم النراط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 الحروف

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

1.  
كتابة حروف صدف الارتكداز العربيدة بسدرعة مقبولدة      

 .كلمات صحيحة في الدقيقة 11لا تقل عن 
    

2.  

كتابددة حددروف الصددف أعلددى صددف الارتكدداز العربيددة    

كلمدددات صدددحيحة في  11 بسدددرعة مقبولدددة لا تقدددل عدددن

 .الدقيقة

    

1.  

كتابددة حددروف الصددف أسددفل صددف الارتكدداز العربيددة   

كلمدددات صدددحيحة في  11بسدددرعة مقبولدددة لا تقدددل عدددن 

 .الدقيقة

    

     .استخدام أصابع اليدين لطباعة الحروف المخصصة لها  .1

لي أو أنها  ير قابلة المذكورة إلى درجة الإتقان الك( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في القائمدة     

 .أخرى  ساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

 : ..............................التاري   : ................رقمه : .........................................................               لمتدرب اسم ا

والحد % 81ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 11كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 111ما يعادل : الأعلى

 1 1 2 1 ولةالمحا

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

2 1 3 1 

1.  
كتابة حروف صف الارتكاز العربية بسرعة مقبولة لا تقدل  

 .كلمات صحيحة في الدقيقة 11عن 

    

2.  
كتابة حروف الصف أعلى صف الارتكداز العربيدة بسدرعة    

 .دقيقةكلمات صحيحة في ال 11مقبولة لا تقل عن 

    

1.  
كتابة حروف الصف أسفل صف الارتكاز العربيدة بسدرعة   

 .كلمات صحيحة في الدقيقة 11مقبولة لا تقل عن 

    

     .استخدام أصابع اليدين لطباعة الحروف المخصصة لها  .1

 المجموع
    

 : ملحوظات

...................................................................... ............................................................................

.................................................................................................................................................. 

 ..............: ...............توقيع المدرب   
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ستخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس  لطباعة ا

 الحروف الإنجليزية

 

الثالثةالوحدة   
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 استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس  لطباعة الحروف الإنجليزية: الوحدة الثالثة

 :الهدف العام للوحدة

تهدف هدذه الوحددة إلى تددريبك علدى طباعدة الحدروف بطريقدة اللمدس في         

 .لوحة مفاتيح الحاسب الإنجليزية

 :التفصيلية الأهداف

 :تدرب على مهارات هذه الوحدة أن تكون قادراً وبكفاءة على أنمنك بعد إنهاء ال يتوقع

في لوحددددة مفدددداتيح الحاسددددب ( الصددددف الثدددداني)تكتددددب حددددروف صددددف الارتكدددداز   .1

كلمددات صددحيحة في الدقيقددة    11الإنجليزيددة بطريقددة اللمددس وبسددرعة لا تقددل عددن     

 :ويشمل ذلك

o  حروف صف الارتكاز( ;  ،l  ،k  ،j  ،a  ،s  ، d  ، f) 

o  حرفي (h  ،g ) 

o  رمز الفاصلة العلوية (' ) 

o  الحروف الكبيرة :علامة النقطتين الرأسيتين )الحروف العالية في صف الارتكاز ،L 

 ،K  ،J  ،A  ،S  ، D ، F  ،G  ،H  وعلامة التنصيص ،" ) 

في لوحدددة مفددداتيح ( الصدددف الأول)تكتدددب حدددروف الصدددف أسدددفل صدددف الارتكددداز    .2

كلمددات صددحيحة في  11رعة لا تقددل عددن الحاسددب الإنجليزيددة بطريقددة اللمددس وبسدد  

 :الدقيقة ويشمل ذلك

o  الفاصلة على  .، الفاصلة العشرية والنقطة /الكسر العشري ) علامات وحروف ،

 ( m  ،n  ،b  ،v  ،c  ،x  ،z، حروف  ,السطر 

o  علامة الأكبر  ?علامة الاستفهام ) الحروف العالية في الصف أسفل صف الارتكاز ،

 ( M  ،N  ،B  ،V  ، X  ،Z، الحروف الكبيرة  >صغر من ، علامة الأ <من 

في لوحددة مفدداتيح  ( الصددف الثالددث )تكتددب حددروف الصددف أعلددى صددف الارتكدداز       .1

كلمددات صددحيحة في  11الحاسددب الإنجليزيددة بطريقددة اللمددس وبسددرعة لا تقددل عددن   

 :الدقيقة ويشمل ذلك

o   حروف (p  ،o  ،i  ،u  ، y  ،t  ،r  ،e   ،w  ، q ) 

o  علامات( ]  ،[  ) 

o  رمز بداية القوس ) حروف وعلامات الصف العالي في الصف أعلى صف الارتكاز

،  P  ،O  ،I  ،U   ،Y، الحروف الكبيرة   }، رمز نهاية القوس القرآني  {القرآني 

T  ،R  ،E   ،W   ،Q ) 
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تكتددب كلمددات وجمددل مددن حددروف صددف الارتكدداز والصددفوف أعددلاه وأسددفله في       .1

كلمدددات في  11ليزيدددة بطريقدددة صدددحيحة وبسدددرعة لا تقدددل عدددن  لوحدددة المفددداتيح الإنج

 .الدقيقة

 .ساعة تدريبية 12: الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة
 

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات في هذه الوحدة .1

 .التدريبات في هذه الوحدة .2

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .1

 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .1

 .مكتب حاسب مناسب .5

 .النصوص برنامج معالجة .6

 

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من الطباعة بطريقة اللمس .1

 .القدرة على الدخول إلى برنامج معالج النصوص .2

 .استعدادك البدني وحضورك الذهني .1
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 :تذكير بصفوف الحروف

مدن  أول مدا يواجهندا   وتددربنا علدى أن   سبق لنا أن تدربنا على لوحة مفاتيح الحاسدب العربيدة   

لا يعد هذا الصدف مدن ضدمن    حيث صف المسافة، هو من الأسفل  حروف الحاسب لوحة مفاتيح

 .لوحة مفاتيح الحروف لعدم احتوائه على أي حروف

 

يقابلنددا الصددف الأول مددن الحددروف، وقددد أطلقنددا عليدده اسددم    مندده عندددما ننتقددل إلى الأعلددى  

 .(الصف أسفل صف الارتكاز)

 

صـــف )قدددد أطلقندددا عليددده اسدددم علدددى يقابلندددا الصدددف الثددداني والأإذا انتقلندددا صدددفاً آخدددر إلى و

 .، ويعتبر صف الارتكاز أهم صف من صفوف الحروف(الارتكاز

 

 صف الارتكاز 

 

الصف أسفل )الصف الأول 

 (صف الارتكاز

 

 المسافةصف  

 



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

79 

، وقددد علددى نصددل إلى الصددف الثالددث مددن صددفوف الحددروف الأإذا انتقلنددا صددفاً آخددر إلى ثددم 

 .(الصف أعلى صف الارتكاز) أطلقنا عليه اسم

 

 .(صف الأرقام)على فسنصل إلى إلى الأانتقلنا مرة أخرى صفاً ثم إذا 

 ء

كما أن لوحة المفداتيح تقسدم في نفدس الوقدت بدين اليددين اليمندى واليسدرى، فأصدابع اليدد           

عمل على الحروف والمفاتيح في الجهة اليمنى من لوحة المفاتيح ولا تذهب أبداً إلى الجهدة  اليمنى ت

اليسرى منها، وكذلك اليد اليسرى فيوكل إليها الضرب على مفاتيح لوحة المفاتيح اليسدرى،  

 حتى إن بع  الشركات المصنعة للوحات المفاتيح قامت بفصل مفاتيح كل يد على حده 

نتدرب علدى هددذه الصدفوف الثلاثددة الخاصدة بددالحروف الإنجليزيدة ومددن     وفي هدذه الوحددة سدد  

المتوقع أن تكون فكرة الكتابة بطريقة اللمس واضحة الآن، كما نتوقع أن تكدون أصدابعك   

 .، مما يمكنك من اكتساب المهارات بسهولةقد تعودت على الحركة على لوحة المفاتيح

 Typing the Guide Keys (Home Keys): صف الارتكاز: أولًا

 

 صف الارتكاز

 

   

 صف الأرقام

 

الصف )الصف الثالث

 (صف الارتكاز أعلى
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كما عرفنا من الوصف السابق ومن التدريبات في وحدة الطباعة باللمس العربيدة أن صدف   

الارتكدداز هددو الصددف الثدداني مددن صددفوف الحددروف، وقددد ت اختيددار هددذا الصددف ليكددون صددفاً  

حدرف لأنده أصدلح     ترتكز عليه أصابع اليدين تنطلق منه وتعود إليه مرة أخدرى بعدد ضدرب كدل    

الصددفوف لهددذه المهمددة، فهددو الصددف الددذي يتوسددط تلددك الصددفوف ممددا يسددهل حركددة الأصددابع      

 .لضرب المفتاح المراد ثم عودتها مرة أخرى إلى موقعها

 

 lkj;وترتكددز اليددد اليمنددى في صددف الارتكدداز في لوحددة المفدداتيح الإنجليزيددة علددى حددروف     

 l) والبنصر فدوق حدرف   (  ;) نصر، فالخنصر يوضع فوق علامة الفاصلة المنقوطة مبتدئين بالخ

، أما اليد اليسرى فترتكدز علدى حدروف    ( j) والسبابة فوق حرف (  k) والوسطى فوق حرف ( 

asdf    مبتدددئين برصددبع الخنصددر، فالخنصددر يقددف فددوق حددرف (a  )  والبنصددر فددوق حددرف (s  )

، ولمزيد من التمييز لهذا الصف يوجد نتدوء  ( f) فوق حرف  والسبابة(  d) والوسطى فوق حرف 

، وتقف اليدين اليمنى واليسرى متجاورتين فدوق هدذا   ( f) و (  j) أو بروز صغير جداً على حرفي 

و اللدذان يضدربان   (  g) وحدرف  (  h) الصف مع ترك حرفين بينهمدا في هدذا الصدف همدا حدرف      

 .بالسبابتين اليمنى واليسرى على الترتيب

 شكل اليدين موضح عليهما حروف صف الارتكاز

 اليد اليسرى ليد اليمنىا

; 

 الخنصر

L 

 البنصر

K 

 الوسطى

J 

 السبابة

F 

 السبابة

D 

 الوسطى

S 

 البنصر

A 

 الخنصر

 

 

; 

l 

k 
j f 

d 

s 

a 

 Theالمسافة 

spacebar 



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

81 

الدتي تضدرب بالخنصدر    (  ') وفي أقصى يمين صف الارتكاز هناك علامة الفاصدلة العلويدة   

 .الأيمن

 

 

والصددف العددالي مددن صددف الارتكدداز يحتددوي علددى نفددس الحددروف تقريبدداً مددع اخددتلاف أن       

ف بصديغته الكدبيرة، والمفداتيح الدتي تختلدف      الضغط على مفتاح العالي مدع الحدرف يجعدل الحدر    

التي تتحول مع العدالي إلى النقطدتين الرأسديتين    (  ;) فيها العلامة هي مفتاحي الفاصلة المنقوطة 

 (. ") التي تتحول إلى علامة التنصيص (  ') ، وعلامة الفاصلة العلوية ( :) 

ففددي تلددك الحالددة  وعندددما نقددوم بكتابددة جمددل ومقدداطع تتكددون مددن الأحددرف الكددبيرة،      

والدذي يجعلندا نسدتخدم الحدروف الكدبيرة في      ( Caps Lock)نستخدم مفتاح الحروف العاليدة  

الكتابة دون الحاجة إلى ضغط مفتاح العالي مع كل حرف، بل إن وضيفة مفتاح العالي تنقلب 

 .حروف صغيرةالحرف يكتب لنا  ليصبح ضغطه معإلى العكس 

 شكل اليدين موضح عليهما حروف صف الارتكاز مع الحروف العالية فيه

: 

 ك;

L 

l

K 

k J 

jا 
F 

f

D 

d 
S 

s 

A 

aص

 The spacebarالمسافة 

H 

h 

G 

g 

" 

' 

 Shiftالعالي  Shiftالعالي 

 اليد اليسرى اليد اليمنى

ماصف الارتكاز  
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1
st

) Typing the Guide Keys (Home Keys): 

The guide keys are located in the second row in your keyboard, The home 

keys are (a, s, d, f) for left hand and (j, k, l, ;) for the right hand. 

Letter (a) is pressed by your little (fourth) finger of the left hand. Letter (s) 

is pressed by the ring finger (third) of the left hand. Letter (d) is pressed by the 

middle (second) finger of your left hand, and finally the letter (f) is pressed by 

using your left hand pointer (first) finger. 

With your right hand the sign (;) is pressed with your little (first) finger. 

Letter (l) is pressed by using your ring finger (third) of the right hand. Letter (k) 

is pressed using the middle (second) finger of your right hand, and finally you 

press letter (j) using your pointer (first) finger of the right hand. 

Typing the letters (G, H) and (') 

The letter (g) is located on the right hand side of letter (f). It is pressed by 

using your left hand side pointer (the first left hand finger). 

The letter (h) is found on the left hand side of letter (j). It is pressed by 

using your right hand side pointer (the first tight hand finger(. 

The sign (') is found on the right hand side of sign (;). It is pressed by using 

your right hand by your little (first) finger. 

Typing capital letters 

Capital letters are typed by pressing the (SHIFT) key simultaneously with 

the desired letter. There are two (SHIFT) keys in the far left and right of the first 

raw. The left (SHIFT) key is pressed by the left hand little finger, while the right 

(SHIFT) keys are used interchangeably with the letter key i.e., if the key is 

pressed by the right hand finger, the (SHIFT) key should be pressed by the little 

finger of the left hand and vise versa. 

When you press the (SHIFT) key with your little finger keep the other three 

fingers on their normal home keys. Return your little finger back immediately 

after striking the required letter key. 

The capital letters and signs on the home keys are (A, S, D, F and G) for left 

hand and (J, K, L, : and H, ") for the right hand. 

In the case of typing a word or several words totally in capital letters it 

would be better to use the (CAPS LOCK) key by your left hand little finger in 

the left-end of the Guide row, Pressing the (CAPS LOCK) key will shift all the 

letters from the small mode to the capital mode. After typing the required word 

or words in capital mode, press the CAPS LOCK key again to shift the letters to 

their normal. 
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  Exercises on typing the Guide Keysتدريبات على صف الارتكاز   

 : إرشادات 

 اجلس الجلسة الصحيحة .1

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضطراب طريقاً إلى نفسك، فرن الإضدطراب مددعاة    .2

 .للخطأ

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .اضرب المسافة بربهامك .1

 .إلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف المطلوبأعد أصابعك  .5

سددرعة ضددرب الحددروف تددأتي لاحقدداً فددلا تهددتم ، وحدداول أن تتعددود علددى ضددرب الحددرف     .6

 .الصحيح

حاول أن تضرب الحروف على وتيرة واحدة مع ترديدد الحدرف الدذي تقدوم بضدربه بيندك        .2

 . وبين نفسك

( Ctrl + Shift)لضددغط علددى مفتدداحي حددوِّل مؤشددر الكتابددة إلى اللغددة الإنجليزيددة با .8

 .الايسرين معاً

Instructions : 

1. Sit opposite the keyboard correctly. 

2. Place your fingers on the guide keys as explained before. 

3. Hang your thumbs on the space par. 

4. Try to think about the correct positions of each key. 

5. Do not bother yourself if you made a mistake to avoid making more 

mistakes. 

 Exercise No. (119)التدريب التاسع عرر بعد المئة     

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

f f f f d d d d s s s s a a a a j j j j k k k k l l l l     ; ; ; ;     

f f f f d d d d s s s s a a a a j j j j k k k k l l l l     ; ; ; ;     
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 Exercise No. (120)التدريب العررو  بعد المئة     

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

f f f f j j j j d d d d k k k k s s s s l l l l a a a a     ; ; ; ;  

f f f f j j j j d d d d k k k k s s s s l l l l a a a a     ; ; ; ;  

 

 Exercise No. (121)التدريب الحادي والعررو  بعد المئة     

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : على الحروفالأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع 

Type the following in (2) lines: 

f d s a j k l ;     f d s a j k l ;     f d s a j k l ;     f d s a j k l ;  

f d s a j k l ;     f d s a j k l ;     f d s a j k l ;     f d s a j k l ;  

 

 Exercise No. (122)التدريب الثاني والعررو  بعد المئة     

ر كتابددة تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرا يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following: 

s a d f     ; l k j a s d f     ; l k j a s d f     ; l k j a s d f     ; l k j  

s a d f     ; l k j a s d f     ; l k j a s d f     ; l k j a s d f     ; l k j  

 

 Exercise No. (123)التدريب الثالث والعررو  بعد المئة     

ربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة تاركدداً أ يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following: 

j a f a j a f a     d a d s     k a d s l s f j l s f j k a d s     ; a ; f  

j a f a j a f a     d a d s     k a d s l s f j l s f j k a d s     ; a ; f  
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 Exercise No. (124)التدريب الرابع والعررو  بعد المئة     

مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  اكتددب  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

a a j j a a j j s s k k s s k k d d l l d d l l f f ; ;     f f ; ;  

a a j j a a j j s s k k s s k k d d l l d d l l f f ; ;     f f ; ;  

 

 Exercise No. (125)التدريب الخامس والعررو  بعد المئة     

تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following: 

a j a j a j a j s k s k s k s k d l d l d l d l f ; f ;     f ; f ;  

a j a j a j a j s k s k s k s k d l d l d l d l f ; f ;     f ; f ;  

 

 Exercise No. (126)    التدريب السادس والعررو  بعد المئة 

اكتددب  مددا يلددي في سددطر تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة        

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following: 

f a s d     k a k a     k l k l j a f l f a s d     k a k a     k l k l j a f l  

f a s d     k a k a     k l k l j a f l f a s d     k a k a     k l k l j a f l  

 

 Exercise No. (127)ريب السابع والعررو  بعد المئة     التد

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

k a d k a d f a l f a l j a f j a f     l a d     l a d  

k a d k a d f a l f a l j a f j a f     l a d     l a d  
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 Exercise No. (128)التدريب الثامن والعررو  بعد المئة     

تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following: 

a d s    a d d s     d a f    f a d    l a k j a k j l s j d l  

a d s    a d d s     d a f    f a d    l a k j a k j l s j d l  

 

 Exercise No. (129)التدريب التاسع والعررو  بعد المئة     

مدددع تكدددرار كتابدددة الأسدددطر إلى أن تتدددأقلم الأصدددابع علدددى    يناكتدددب  مدددا يلدددي في سدددطر 

 : الحروف

Type the following: 

g g h h g g h h g h g h g h g h g g g g h h h h g h g h h g h g  

g g h h g g h h g h g h g h g h g g g g h h h h g h g h h g h g  

 

 Exercise No. (130)ثو  بعد المئة     التدريب الثلا

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

h a s     h a d    g a s     g a d     h a s     h a d    g a s     d a d      

h a s     h a d    g a s     g a d     h a s     h a d    g a s     d a d      

 

 Exercise No. (131)التدريب الحادي والثلاثو  بعد المئة     

تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) line: 

g a s     s a d     h a l f     h a l     g a s     s a d     h a l f     h a l  

g a s     s a d     h a l f     h a l     g a s     s a d     h a l f     h a l  
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 Exercise No. (132)التدريب الثاني والثلاثو  بعد المئة     

 :تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة يناكتب  ما يلي في سطر

Type the following in (1) line: 

h a l l     g l a d     h a l k j a s s     h a l l     g l a d     h a l k j a s s  

 

 Exercise No. (133)التدريب الثالث والثلاثو  بعد المئة     

مدددع تكدددرار كتابدددة الأسدددطر إلى أن تتدددأقلم الأصدددابع علدددى    يناكتدددب  مدددا يلدددي في سدددطر 

 : الحروف

Type the following in (1) line: 

L f l f J a j a K d k d G h g h A k a k S l s l D h d h F l f l H g h g  

 

 Exercise No. (134)ابع والثلاثو  بعد المئة     التدريب الر

تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  يناكتددب  مددا يلددي في سددطر

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (1) line: 

A l l     S ad     Da d     F a l l     G ad     H a d     J a s s K a d La l a  

 

 Exercise No. (135)لخامس والثلاثو  بعد المئة     التدريب ا

اكتددب  مددا يلددي في سددطر تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة        

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (1) line: 

S a ' a dF a ha ' ad Ja s a ' s     "Da d "     "La f a "     : ; : ;  

 

 Exercise No. (136)ثلاثو  بعد المئة     التدريب السادس وال

اكتددب  مددا يلددي في سددطر تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة        

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (1) line: 

A a S s D dFf G g Hh J j Kk Ll     : ;     "     '  
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 :الصف أسفل صف الارتكاز: ثانياً

 

 
عرفنا أن صف الارتكاز هو الصف الثاني من صفوف الحروف، والصف الذي أسدفله هدو   

الصف الأول الذي أسميناه بالصف أسفل صف الارتكداز، وكمدا تددربنا علدى صدف الارتكداز       

 .فرن كل إصبع من الأصابع صتص بحرف أو أكثر من الحروف

 شكل اليدين موضح عليهما حروف الصف أسفل صف الارتكاز مع الحروف العالية فيه

? 

/ 

> 

. 

< 

, M 

m 

V 

v 

C 

c 
X 

x 

Z 

z 

 The spacebarالمسافة 

N 

n 

B 

b 

 Shiftالعالي  Shiftالعالي 

 اليد اليسرى اليد اليمنى

 الصف ا أسفل صف الارتكاز  
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وقبدل أن نبددأ     m n b v c x z , . /وف في الصدف أسدفل صدف الارتكداز هدي      والحدر 

بشددرح طريقددة كتابددة هددذه الحددروف نددذكر بددأن حركددة اليدددين إلى هددذا الصددف تكددون إلى        

الأسفل مع بع  الميلان البسيط إلى الجاندب الأيمدن فالحركدة الأساسدية للسدبابة اليمندى مدثلًا        

تكدون مائلدة قلديلًا إلى الجاندب الأسدفل الأيمدن،        والحركدة ( m)إلى الأسفل تكدون إلى حدرف   

 عنى أن الحركة على الصدفوف الثلاثدة تكدون ادط مسدتقيم إلى الأعلدى والأسدفل مدع بعد           

الميلان البسيط إلى اليسار إذا كان الحرف في الصف الأعلى وإلى الديمين إذا كدان الحدرف في    

 :الارتكاز الصف الأسفل، والآن نأتي إلى الأحرف في الصف أسفل صف

ففي اليد اليمنى يتحرك الخنصر الأيمدن إلى الأسدفل مدع الاتجداه قلديلًا إلى الجاندب الأيمدن        

، وعندددما يتحددرك الخنصددر الأيمددن إلى  ( /) ويكددون فددوق رمددز علامددة الخددط المائددل إلى الدديمين   

) عشدرية  الأسفل مع الاتجاه قليلًا إلى الجانب الأيمن فرنه يكون فوق رمدز النقطدة أو الفاصدلة ال   

، كددذلك إذا تحركددت الوسددطى اليمنددى إلى الأسددفل بددنفس الحركددة فسددتكون فددوق رمددز     ( .

، أمدا السدبابة اليمندى فهدي مسدؤولة عدن حدرفين، فعندد حركتهدا إلى          ( ,) الفاصلة على السطر 

، وعندد حركتهدا إلى   ( m) الأسفل مع الاتجاه بسيطاً إلى الجانب الأيمن فستكون فوق حرف 

 (. n) لان قليلًا إلى اليسار فستكون فوق حرف الأسفل مع المي

أما اليد اليسرى فالخنصدر يتحدرك إلى الأسدفل مدع المديلان قلديلًا إلى الديمين ويكدون فدوق          

، والوسددطى ( x) ، والبنصددر يتحددرك بددنفس الحركددة إلى الأسددفل ويضددرب حددرف   ( z) حددرف 

فمسددؤولة عددن حددرفين، ، أمددا السددبابة ( c) تتحددرك إلى الأسددفل بددنفس الطريقددة وتضددرب حددرف 

، أمددا لددو ( v) فعندددما تتحددرك إلى الأسددفل مددع المدديلان قلدديلًا إلى الدديمين فسددتكون فددوق حددرف   

فسدتكون  (  g) ذهبت السبابة اليسرى إلى الأسفل و قددار مفتداح إلى الديمين أي أسدفل حدرف      

 (. b) فوق حرف 

لكنهدا بالصديغة   أما الحروف العالية في الصف أسفل صف الارتكاز فهي نفس الحروف و

 ?) بالخنصر الأيمن يجعلده علامدة الاسدتفهام    (  /) الكبيرة، ما عدا الرموز فالعالي لمفتاح رمز 

بالبنصددر الأيمددن مددع مفتدداح العددالي يحددول     (  .) ، ومفتدداح علامددة النقطددة أو الفاصددلة العشددرية    (

الوسدطى اليمندى مدع    ب(  ,) ، ومفتاح علامة الفاصلة السدطرية  (<)المفتاح إلى علامة الأصغر من 

 (.>)العالي تحوله إلى علامة الأكبر من 
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2
nd

) Typing The first Row: 

 The letter (z) is pressed by using your left hand little finger. 

 The letter (x) is pressed by using your left hand ring finger. 

 The letter (c) is pressed by using your left hand middle finger. 

 The letters (v) and (b) are pressed by  using your left hand pointer 

(the first finger); These letters are pressed by moving your left hand 

pointer down to the right. Strike the required key and return your 

finger back immediately to the (f) key on the guide keys raw 

 The sign ( / )is pressed by using your right hand little finger . 

 The full stop (.) (the period) is pressed by using your right hand ring 

finger. 

 The comma (,) is pressed by using your right hand middle finger. 

 The letters (n) and (m) are pressed by using your right hand pointer 

(the first finger). These letters are pressed by moving your right hand 

pointer down to the left. Strike the required key and return your finger 

back immediately to the (J) key on the home keys raw. 

Typing capital letters 

Capital letters are typed by pressing the (SHIFT) key simultaneously with 

the desired letter. There are two (SHIFT) keys in the far left and right of the first 

raw. The left (SHIFT) key is pressed by the left hand little finger, while the right 

(SHIFT) keys are used interchangeably with the letter key i.e., if the key is 

pressed by the right hand finger, the (SHIFT) key should be pressed by the little 

finger of the left hand and vise versa. 

When you press the (SHIFT) key with your little finger keep the other three 

fingers on their normal home keys. Return your little finger back immedately 

after striking the required letter key. 

The capital letters and signs on the first Row are (Z, X, C, V and B) for left 

hand and (N, M, L, the less than sign (<), the greater than sign (>) and the 

question mark (?)) for the right hand. 

In the case of typing a word or several words totally in capital letters it 

would be better to use the (CAPS LOCK) key by your left hand little finger in 

the left-end of the Guide row, Pressing the (CAPS LOCK) key will shift all the 

letters from the small mode to the capital mode. After typing the required word 

or words in capital mode, press the CAPS LOCK key again to shift the letters to 

their normal. 
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 (الصف الأول)تدريبات على الصف أسفل صف الارتكاز 

Exercises on typing the first Row 

 : إرشادات 

 .اجلس الجلسة الصحيحة .1

 .لا تبدأ بالتمارين على هذا الصف إن لم تتقن حروف صف الارتكاز تماماً .2

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضطراب طريقاً إلى نفسك، فرن الاضدطراب مددعاة    .1

 .أللخط

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .اضرب المسافة بربهامك .5

 .أعد اصابعك إلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف المطلوب .6

سرعة ضرب الحروف تأتي لاحقداً فدلا تهدتم بهدذا الأمدر، وحداول أن تتعدود علدى ضدرب           .2

 .الحرف الصحيح

لددى وتدديرة واحدددة مددع ترديددد الحددرف الددذي تقددوم     حدداول أن تسددير في ضددربك للحددروف ع   .8

 . بضربه بينك وبين نفسك

( Ctrl + Shift)حددول مؤشددر الكتابددة إلى اللغددة الإنجليزيددة بالضددغط علددى مفتدداحي   .9

 .الأيسرين معاً

Instructions : 

1. Sit opposite the keyboard correctly. 

2. Place your fingers on the guide keys as explained before. 

3. Hang your thumbs on the space par. 

4. Try to think about the correct positions of each key. 

5. Do not bother yourself if you made a mistake to avoid making more 

mistakes. 

 Exercise No. (137)التدريب السابع والثلاثو  بعد المئة     

ربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أ

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

m v     m v n b n b     m v     m v n b n b  

m v     m v n b n b     m v     m v n b n b  
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 Exercise No. (138)التدريب الثامن والثلاثو  بعد المئة     

كدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تار

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

g m h v g n h b g m h v g n h b g n g m h v h b  

g m h v g n h b g m h v g n h b g n g m h v h b  

 

 Exercise No. (139)التدريب التاسع والثلاثو  بعد المئة     

أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

mcmx    ncnx    mcmx    ncnx    mcmx    ncnx    mcmx    ncnx 

mcmx    ncnx    mcmx    ncnx    mcmx    ncnx    mcmx    ncnx 

 

 Exercise No. (140)  بعد المئة     التدريب الأربعو

 : اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة

Type the following in (2) lines: 

h z h z k z k z l z l z g z g z h z h z k z k z l z l z g z g z  

h z h z k z k z l z l z g z g z h z h z k z k z l z l z g z g z  

 

 Exercise No. (141)التدريب الحادي والأربعو  بعد المئة     

اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر 

 : إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

H z     G z F x L c K v A b S n D m  

H z     G z F x L c K v A b S n D m  
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 Exercise No. (142)التدريب الثاني والأربعو  بعد المئة     

 : لي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعةاكتب  ما ي

Type the following in (2) lines: 

M a n     S a n d     M a n     S a n d     M a n     S a n d  

M a n     S a n d     M a n     S a n d     M a n     S a n d  

 

 Exercise No. (143)التدريب الثالث والأربعو  بعد المئة     

 : مسافات بعد كل مجموعة اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع

Type the following in (2) lines: 

Dana    Dank    Hard    Sand    Land    Shad    Snas 

Dana    Dank    Hard    Sand    Land    Shad    Snas 

 

 Exercise No. (144)التدريب الرابع والأربعو  بعد المئة     

 : مسافات بعد كل مجموعةاكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع 

Type the following in (2) lines: 

and    man    dad    fans    and    man    dad    fans 

and    man    dad    fans    and    man    dad    fans 

 

 Exercise No. (145)التدريب الخامس والأربعو  بعد المئة     

 : بع مسافات بعد كل مجموعةاكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أر

Type the following in (2) lines: 

   hang    band    san    vans    hang    band    san    vans 

   hang    band    san    vans    hang    band    san    vans 

 

 Exercise No. (146)التدريب السادس والأربعو  بعد المئة     

 سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  اكتددب  مددا يلددي في

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

han    flash    can    nan    cad    han    flash    can    nan    cad 

han    flash    can    nan    cad    han    flash    can    nan    cad 
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 Exercise No. (147)التدريب السابع والأربعو  بعد المئة     

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

Zaszagzachzaxjax    fax    nas    man 

Zaszagzachzaxjax    fax    nas    man 

 

 Exercise No. (148)التدريب الثامن والأربعو  بعد المئة     

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

Van/vans    man/dad    land/sand 

Van/vans    man/dad    land/sand 

 

 Exercise No. (149)التدريب التاسع والأربعو  بعد المئة     

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

dad,    mad,    cam,    …, 

dad,    mad,    cam,    …, 

 

 Exercise No. (150)التدريب الخمسو  بعد المئة     

اكتددب  مددا يلددي في سددطرين تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

Man?    Fax?    C>B    A<B    A<C 

Man?    Fax?    C>B    A<B    A<C 
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 :الصف أعلى من صف الارتكاز: ثالثاً

كمددا عرفنددا وتدددربنا سددابقاً أن صددف الارتكدداز هددو الصددف الثدداني مددن صددفوف الحددروف،  

 والصف الذي أعلاه هو الصف الثالث الذي أسميناه بالصف أعلى صف الارتكاز 

 

فدرن كدل   ( الصف الأول)وكما تدربنا على صف الارتكاز والصف أسفل صف الارتكاز 

 .إصبع من الأصابع صتص بحرف أو أكثر

 

ورمددوز  poiuytrewqهددي ( الصددف الثالددث )والحددروف في الصددف أعلددى صددف الارتكدداز   

كتابة هذه الحدروف نعيدد التدذكير بدأن حركدة      وقبل أن نبدأ بشرح طريقة  ][الأقواس المربعة 

اليددددين إلى هدددذا الصدددف تكدددون إلى الأعلدددى مدددع بعددد  المددديلان البسددديط إلى الجاندددب الأيسدددر، 

 شكل اليدين موضح عليهما حروف الصف أعلى صف الارتكاز مع الحروف العالية فيه

P 

p 

O 

o 

I 

i U 

u 

R 

r 

E 

e 
W 

w 

Q 

q 

 The spacebarالمسافة 

Y 

y 

T 

t 

 Shiftالعالي  Shiftالعالي 

 اليد اليسرى اليد اليمنى

[ ]  

لوحة 

 الأرقام

الصف ا أعلى صف   

 الارتكاز



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

96 

والحركدة تكدون   (  u) فالحركة الأساسية للسبابة اليمنى مثلًا إلى الأعلى تكدون إلى حدرف   

 :ف والإصبع المسؤول عن ضربهامائلة قليلًا إلى الجانب الأعلى الأيسر، والآن نأتي إلى الأحر

في اليد اليمنى يكون الخنصر مسؤولًا عن ضرب حرف ورمزين في الصف أعلى من صدف  

، فعندددما يتحددرك الخنصددر الأيمددن إلى الأعلددى مددع الاتجدداه قلدديلًا إلى (الصددف الثالددث)الارتكدداز 

علدى مدع   ، وعنددما يتحدرك الخنصدر الأيمدن إلى الأ    ( p) الجانب الأيسر فرنه يكدون فدوق حدرف    

، كدذلك إذا تحدرك   ( ]) الاتجاه إلى الجانب الأيمن فرنه يكدون فدوق رمدز بدايدة القدوس المربدع       

الخنصر الأيمن إلى الأعلى صفاً ثم تحرك  قدار مفتاحين إلى اليمين فرنه ستكون فوق مفتاح 

 (. [) رمز نهاية القوس المربع 

( المدديلان قلديلًا إلى اليسددار )ريقدة  أمدا البنصدر الأيمددن فعندد حركتدده إلى الأعلدى وبددنفس الط    

، والوسددطى اليمنددى عنددد حركتهددا إلى الأعلددى بددنفس الطريقددة   ( o) فرنهددا يكددون فددوق حددرف  

، وأخدديراً السددبابة اليمنددى مسددؤولة عددن حددرفين، فعنددد حركتهددا إلى الأعلددى  ( i) تضددرب حددرف 

 الأعلدى  إلى(  h) ، وعندد حركتهدا فدوق حدرف     ( u) بنفس الطريقة فرنها سدتكون فدوق حدرف    

 (. y) فرنها ستكون فوق حرف 

، ويتحدرك الخنصدر إلى الأعلدى    ( q) أما اليد اليسرى فالخنصر يكون مسؤولًا عن حرف 

، والبنصدر يتحدرك بدنفس الحركدة المائلدة      ( q) مع الميلان قليلًا إلى اليسار ليكون فدوق حدرف   

، والوسدددطى ( w )قلددديلًا إلى اليسدددار في اتجددداه الصدددف أعلدددى صدددف الارتكددداز ليضدددرب حدددرف 

، أمددا السددبابة فتضددرب حددرفين، عنددد  ( e) تتحددرك إلى الأعلددى بددنفس الطريقددة وتضددرب حددرف  

، أمددا لددو ذهبددت إلى الأعلددى  ( r) حركتهددا إلى الأعلددى بددنفس الطريقددة السددابقة فتضددرب حددرف  

 (.t)فستضرب حرف (  g) ولكن إلى اليمين أي فوق حرف 

الصدديغة الكددبيرة، مددع اخددتلاف الأقددواس    والحددروف العاليددة في هددذا الصددف هددي نفسددها ب   

 (. }{) المربعة إلى أقواس مزهرة أو قرآنية 

 

3
rd

) Typing The third Row: 

 The letter (q) is pressed by using your left hand little finger. 

 The letter (w) is pressed by using your left hand ring finger. 

 The letter (e) is pressed by using your left hand middle finger. 

 The letters (r) and (t) are pressed by  using your left hand pointer (the 

first finger); These letters are pressed by moving your left hand 
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pointer up to the left from letters (f and g). Strike the required key and 

return your finger back immediately to the (f) key on the guide keys 

raw 

 The sings ( [ and ] ) are pressed by using your left hand little finger; 

these sings are pressed by moving your left hand little finger up to the 

right. 

 The letter (p) is pressed by using your right hand little finger . 

 The letter (o) is pressed by using your right hand ring finger. 

 The letter (i) is pressed by using your right hand middle finger. 

 The letters (u) and (y) are pressed by using your right hand pointer 

(the first finger). These letters are pressed by moving your right hand 

pointer up to the left. Strike the required key and return your finger 

back immediately to the (J) key on the home keys raw. 

 

Typing capital letters 

Capital letters are typed by pressing the (SHIFT) key simultaneously with 

the desired letter. There are two (SHIFT) keys in the far left and right of the first 

raw. The left (SHIFT) key is pressed by the left hand little finger, while the right 

(SHIFT) keys are used interchangeably with the letter key i.e., if the key is 

pressed by the right hand finger, the (SHIFT) key should be pressed by the little 

finger of the left hand and vise versa. 

When you press the (SHIFT) key with your little finger keep the other three 

fingers on their normal home keys. Return your little finger back immedately 

after striking the required letter key. 

The capital letters and signs on the third row are (Q, W, E, R and T) for left 

hand and (Y, U, I, O, P, the sign { and the sign } ) for the right hand. 

In the case of typing a word or several words totally in capital letters it 

would be better to use the (CAPS LOCK) key by your left hand little fibger in 

the left-end of the Guide row, Pressing the (CAPS LOCK) key will shift all the 

letters from the small mode to the capital mode. After typing the required word 

or words in capital mode, press the CAPS LOCK key again to shift the letters to 

their normal. 
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 (الصف الثالث)تدريبات على الصف أعلى صف الارتكاز 

Exercises on typing the third row 

 : إرشادات 

 .اجلس الجلسة الصحيحة .1

 .هذا الصف إن لم تتقن حروف صف الارتكاز تماماً لا تبدأ بالتمارين على .2

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضطراب طريقاً إلى نفسك، فرن الاضدطراب مددعاة    .1

 .للخطأ

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .اضرب المسافة بربهامك .5

 .طلوبأعد اصابعك إلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف الم .6

سرعة ضرب الحروف تأتي لاحقداً فدلا تهدتم بهدذا الأمدر، وحداول أن تتعدود علدى ضدرب           .2

 .الحرف الصحيح

حدداول أن تسددير في ضددربك للحددروف علددى وتدديرة واحدددة مددع ترديددد الحددرف الددذي تقددوم        .8

 . بضربه بينك وبين نفسك

( Ctrl + Shift)حددوِّل مؤشددر الكتابددة إلى اللغددة الإنجليزيددة بالضددغط علددى مفتدداحي   .9

 .الأيسرين معاً
 

 

Instructions : 

1. Sit opposite the keyboard correctly. 

2. Place your fingers on the guide keys as explained before. 

3. Hang your thumbs on the space par. 

4. Try to think about the correct positions of each key. 

5. Do not bother yourself if you made a mistake to avoid making more 

mistakes. 
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 Exercise No. (151)التدريب الحادي والخمسو  بعد المئة     

 : اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة

Type the following in (2) lines: 

urururururtyuryturyturyt 

urururururtyuryturyturyt 

 

 Exercise No. (152)لخمسو  بعد المئة     التدريب الثاني وا

 : اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة

Type the following in (2) lines: 

euro    euroeuroeuroeuroeuroeuroeuro 

euro    euroeuroeuroeuroeuroeuroeuro 

 

 Exercise No. (153)التدريب الثالث والخمسو  بعد المئة     

 : اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة

Type the following in (2) lines: 

we are busy    we are busy    we are busy    we are busy     

we are busy    we are busy    we are busy    we are busy     

 

 Exercise No. (154) التدريب الرابع والخمسو  بعد المئة    

تاركدداً أربددع مسددافات بعددد كددل مجموعددة مددع تكددرار كتابددة  سددطريناكتددب  مددا يلددي في 

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

keep quite in your class room    keep quite in your class room     

keep quite in your class room    keep quite in your class room     

 

 Exercise No. (155)التدريب الخامس والخمسو  بعد المئة     

 : اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة

Type the following in (2) lines: 

the little cat under the table.    the little cat under the table. 

the little cat under the table.    the little cat under the table. 
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 Exercise No. (156)التدريب السادس والخمسو  بعد المئة     

 : اكتب  ما يلي في سطر تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة

Type the following in (1) lines: 

Be careful  in your typing.    Be careful in your typing. 
 

 Exercise No. (157)التدريب السابع والخمسو  بعد المئة     

 : اكتب  ما يلي في سطرين تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعة

Type the following in (2) lines: 

She is feeding her baby, he is very hungry 

She is feeding her baby, he is very hungry 
 

 Exercise No. (158)يب الثامن والخمسو  بعد المئة     التدر

 : اكتب  ما يلي

Type the following: 

Always remember to  keep your f ingers on the Guide 

Keys [Home Keys].  
 

 Exercise No. (159)التدريب التاسع والخمسو  بعد المئة     

د كل مجموعة مع تكرار كتابة تاركاً أربع مسافات بع يناكتب  ما يلي في سطر

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following in (2) lines: 

In the Name of Allah, the Beneficent, the Merciful  

In the Name of Allah, the Beneficent, the Merciful  
 

 Exercise No. (160)التدريب الستو  بعد المئة     

 : كتب  ما يلي في سطر واحد تاركاً أربع مسافات بعد كل مجموعةا

Type the following: 

King Abdul Aziz Bin Saud is the founder of Modern Saudi Arabia. 
 

 Exercise No. (161)التدريب الحادي والستو  بعد المئة     

 : اكتب  ما يلي في سطر

Type the following in (1) lines: 

Mohammad asked me to join him in his trip to Hail. 
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 Exercise No. (162)التدريب الثاني والستو  بعد المئة     

 : اكتب  ما يلي في سطر واحد

Type the following: 

The Four seasons of the year are: Winter, Spring, Summer, and 

Autumn. 
 

 Exercise No. (163)ة     التدريب الثالث والستو  بعد المئ

 : اكتب  ما يلي مع تكرار الكتابة أكثر من مرة إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف

Type the following: 

Dear Sir, Will you please send me a copy of your catalog and price 

list of the electrical instruments and goods produced in your 

factories, together with the relevant price lists and conditions of sales 

and settlement of invoices and of any descriptive leaflets concerning 

their use   . Yours Faithfully 
 

 Exercise No. (164)التدريب الرابع والستو  بعد المئة     

 (إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف  مع تكرار الكتابة: )اكتب  ما يلي

Type the following: 

"Who are you to tell me how I should live my life?"    
 

 Exercise No. (165)التدريب الخامس والستو  بعد المئة     

 (: مع تكرار الكتابة إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف: )اكتب  ما يلي مرتين

Type the following (2) times: 

There is no place like home. 

There is no place like home. 
 

 Exercise No. (166)التدريب السادس والستو  بعد المئة     

 (: مع تكرار الكتابة أكثر من مرة إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف: )اكتب  ما يلي

Type the following: 

Allah Akbar, Allah Akbar, AshHadu Al La ilaha illa Allah, waAshadu 

anna Muhammadn Rasullulah. [Allah is the greatest, Allah is the 

greatest. I bear witness that there is no deity but Allah, and I bear 

witness that Muhammad is the Messenger of Allah] 
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 Exercise No. (167)ة     التدريب السابع والستو  بعد المئ

 (: مع تكرار الكتابة إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف: )اكتب  ما يلي

Type the following: 

Dear Sir, 

We were very pleased to receive your letter about electric cookers and 

pleased to enclose a copy of our latest illustrated catalog. 

You will find details of our terms in the price list printed on the back 

cover of the catalog. 

We look forward to have among our clients. 

Yours Faithfully 

 Exercise No. (168)التدريب الثامن والستو  بعد المئة     

 (: أقلم الأصابع على الحروفمع تكرار الكتابة أكثر إلى أن تت: )اكتب  ما يلي

Type the following: 

"People who live in glass houses shouldn't throw stones." 

 Exercise No. (169)التدريب التاسع والستو  بعد المئة     

 (: مع تكرار الكتابة أكثر من مرة إلى أن تتأقلم الأصابع على الحروف: )اكتب  ما يلي

Type the following: 

Aphorism is a brief saying embodying a moral, a concise statement of 

a principle or precept given in pointed words . 

 Exercise No. (170)التدريب السبعو  بعد المئة     

مدع تكدرار الكتابدة أكثدر مدن مدرة إلى أن تتدأقلم الأصدابع علدى          : )اكتب  مدا يلدي مدرتين   

تددذكر أن التحويددل مددن العربددي إلى الإنجليددزي  فتدداحي العددالي والتبددديل الأيسددرين   و( الحددروف

 : معاً، ومن الإنجليزي إلى العربي  فتاحي العالي والتبديل الأيمنين معاً

Type the following ( 2 ) times: 

Bedouin, derived from the Arabic badawi (بدوي), a generic name for a 

desert dweller 

Bedouin, derived from the Arabic badawi (بدوي), a generic name for a 

desert dweller 

 

، عدم كفاية الوقت لجميع التدريباتعلى المتدرب أ ن يتدرب على لوحة المفاتيح بشكل مس تمر وفي حالة 

كمال التدرب خارج الوقت المخصص  لى الت لققببةل فعليه ا  دريب المتكرر، وعدم ل ن هذه المهارة تحتاج ا 

 .الاكتفاء بالوقت المخصص للققببة



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

103 

 

 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

استخدام لوحة مفداتيح الحاسدب الانجليزيدة بطريقدة اللمدس      بعد الانتهاء من التدريب على 

عنصدر مدن   كل طة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد دددنفسك وقدراتك بواس م، قيفلطباعة الحرو

أمدام مسدتوى الأداء الدذي أتقنتده، وفي حالدة عددم       ( ) لامةدددددد العناصر المدذكورة، وذلدك بوضدع ع   

 .قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

بطريقة اللمس لطباعة  الانجليزيةستخدام لوحة مفاتيح الحاسب ا: اسم النراط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 الحروف

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

بسدددرعة  الانجليزيدددةكتابدددة حدددروف صدددف الارتكددداز     .1

 .كلمات صحيحة في الدقيقة 11مقبولة لا تقل عن 
    

 الانجليزيدة ز ى صف الارتكدا كتابة حروف الصف أعل  .2

كلمدددات صدددحيحة في  11بسدددرعة مقبولدددة لا تقدددل عدددن 

 .الدقيقة

    

 الانجليزيدة  كتابة حروف الصف أسفل صف الارتكاز  .1

كلمدددات صدددحيحة في  11بسدددرعة مقبولدددة لا تقدددل عدددن 

 .الدقيقة

    

     .استخدام أصابع اليدين لطباعة الحروف المخصصة لها  .1

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها  ير قابلة ( البنود)يع المفردات يجب أن تصل النتيجة لجم

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في القائمدة     

 .أخرى  ساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 د التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدربيعبأ من قبل المدرب وذلك بع

 : ..............................التاري   : ................رقمه : .........................................................               اسم المتدرب 

والحد % 81ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 11كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 111ما يعادل : الأعلى

 1 1 2 1 المحاولة

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

2 1 3 1 

بسدرعة مقبولدة لا    الانجليزيدة كتابة حروف صف الارتكاز   .1

 .كلمات صحيحة في الدقيقة 11تقل عن 

    

 الانجليزيدددةز كتابدددة حدددروف الصدددف أعلدددى صدددف الارتكدددا  .2

 .كلمات صحيحة في الدقيقة 11بسرعة مقبولة لا تقل عن 

    

 الانجليزيددة كتابددة حددروف الصددف أسددفل صددف الارتكدداز       .1

 .كلمات صحيحة في الدقيقة 11بسرعة مقبولة لا تقل عن 

    

     .استخدام أصابع اليدين لطباعة الحروف المخصصة لها  .1

 المجموع
    

 : ملحوظات

........................................................................................................................................ ..........

.................................................................................................................................................. 

 : .............................توقيع المدرب   
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 (الصف الرابع)وحة المفاتيح لطباعة الأرقام لاستخدام 

الرابعةالوحدة   
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استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لطباعة صف الأرقام : الوحدة الرابعة

 (الصف الرابع)

 :الهدف العام

عة تدريبك على استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لطباتهدف هذه الوحدة إلى 

 .الأرقام في صف الأرقام ، وإعطائك نبذه تتصر عن لوحة مفاتيح الأرقام

 :الأهداف التفصيلية

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن إنهاء التدرب على مهارات منك بعد  يتوقع

في لوحددة مفدداتيح الحاسددب بطريقددة  ( الصددف الرابددع)تكتددب أرقددام صددف الأرقددام   .1

 .اللمس

 من صف الأرقام –و = تكتب علامة  .2

 .من صف الأرقام -= تستخدم الإصبع المختص في طباعة الأرقام وعلامتي  .1

 .تكتب الأرقام من لوحة مفاتيح الأرقام بشكل سريع .1

 .تستخدم يدك اليمنى في كتابة الأرقام .5

 .اعة تدريبيةس:  على هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري

 : الوسائل المساعدة

 .ذه الوحدةالتعليمات في ه .1

 .التدريبات في هذه الوحدة .2

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .1

 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .1

 .مكتب حاسب مناسب .5

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من الطباعة بطريقة اللمس .1

 .إتقان مهارات الوحدات التدريبية السابقة  .2

 .القدرة على الدخول إلى برنامج معالج النصوص .1

 .عدادك البدني وحضورك الذهنياست .1
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 (:الصف الرابع)كتابة الأرقام في صف الأرقام 

يتم اسدتخدام صدف الأرقدام في كتابدة الأرقدام وسدط الحدروف، أو عنددما تكدون الأرقدام           

 .جزءاً من النص المكتوب، أي أن العمل المطلوب لا يكون مرتبطاً بالأرقام دون الحروف

روف وكيف تتحرك اليد اط مسدتقيم مائدل قلديلًا    على صفوف الح اًوكما تدربنا سابق

إلى اليسددار عندددما تتجدده إلى الأعلددى، ومائددل قلدديلًا إلى الدديمين عندددما نتجدده إلى الأسددفل، فرننددا     

 .بنفس المسار والحركة( الصف الرابع)سنتدرب على كتابة الأرقام في صف الأرقام 

 
ن ثلاثة مفاتيح من صدف الأرقدام هدي الصدفر ويقدع فدوق حدرفي        فالخنصر الأيمن مسؤول ع

الكاف في صف الارتكاز وحرف الحاء في الصدف أعلدى صدف الارتكداز، والمفتداح الثداني هدو        

ويقدع يمدين مفتداح الصدفر أي أنده فدوق حدرف الجديم في الصدف أعلدى           ( -)مفتاح علامة الطدرح  

)=( نصدر فهدو مفتداح علامدة التسداوي      صف الارتكاز، أما المفتاح الثالث مدن مفداتيح إصدبع الخ   

ويقع هذا المفتاح فوق حرف الدال في الصف أعلدى صدف الارتكداز، وندذكنر أن الحركدة فدوق       

 .الحرف للصف الأعلى منه تكون مائلة قليلًا إلى اليسار

، والوسددطى (9)أمددا بنصددر اليددد اليمنددى فيتحددرك إلى صددف الأرقددام ليضددرب رقددم تسددعة       

، والسبابة اليمندى مسدؤولة عدن ضدرب     (8)رقام لتضرب رقم الثمانية اليمنى تتحرك إلى صف الأ

(الصف الرابع)الأرقام  الأرقام في صفشكل اليدين موضح عليهما   

 اليد اليسرى اليد اليمنى

0    - = 

 الخنصر

9 

 البنصر

8 

 الوسطى

7      6 

 السبابة

5        1 

 السبابة

3 

 الوسطى

1 

 البنصر

2 

 الخنصر

 
 

0 

9 

8 
7 1 

3 

1 

2 

 المسافة

6 5 

- 

= 

 اليد اليسرى اليد اليمنى
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مفتاحين من مفاتيح صف الأرقدام فعنددما تتحدرك إلى الأعلدى مدن حدرف التداء إلى صدف الأرقدام          

، أما إذا تحركت فوق حرف الألف إلى صف الأرقام فستضرب رقدم  (2)فستضرب رقم السبعة 

 (.6)الستة 

لأرقام، تتحرك أصابع اليد اليسرى، فالخنصر الأيسدر  وبنفس أسلوب التحرك إلى صف ا

يتحرك إلى الأعلى من فوق حرف الشين مدروراً بحدرف الضداد في الصدف أعلدى صدف الارتكداز        

، والبنصدر الأيسدر تتحدرك بدنفس الأسدلوب إلى      (1)لتصل إلى صف الأرقام فيضرب رقم الواحد 

ك إلى صدف الأرقدام لتضدرب رقدم     ، والوسطى اليسرى تتحدر (2)صف الأرقام ليضرب رقم اثنين 

، أمددا السددبابة اليسددرى فموكلددة بضددرب مفتدداحين مددن مفدداتيح أرقددام صددف الأرقددام،  (1)الثلاثددة 

فعندما تتحرك السبابة اليسدرى إلى صدف الأرقدام بدنفس أسدلوب الحركدة إلى أعلدى مدع المديلان          

لام فستضدرب  ، وعنددما تتحدرك مدن فدوق حدرف الد      (1)قليلًا إلى اليسار فستضرب رقدم الأربعدة   

 .على صف الأرقام( 5)رقم الخمسة 

ويجب أن نلاحظ أن كتابة الأرقام تكون من اليسار إلى اليمين فعلدى سدبيل المثدال العددد     

  115أربع مقة وتسة عشر تكتب أربعة ثم واحد ثم تسة 

 وبنفس الطريقة لو كنا نتحدث عن صف الأرقام في لوحة المفاتيح الإنجليزية

 
(الصف الرابع)ف الأرقام الأرقام في صشكل اليدين موضح عليهما   

 اليد اليسرى اليد اليمنى

0    - = 

 الخنصر

9 

 البنصر

8 

 الوسطى

7      6 

 السبابة

5       4 

 السبابة

3 

 الوسطى

2 

 البنصر

1 

 الخنصر

 

 

0 

9 

8 
7 4 

3 

2 

1 

 The spacebarالمسافة 

 

6 5 

- 

= 

 اليد اليسرى اليد اليمنى
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ويقدع  (  0) فالخنصر الأيمن مسؤول عن ضرب ثلاثة مفاتيح من صف الأرقام هدي الصدفر   

في الصددف أعلددى صددف   (  p) في صددف الارتكدداز وحددرف   (  ;) فددوق علامددة الفاصددلة المنقوطددة    

أي أنده  (  0) ويقع يمين مفتداح الصدفر   (   –) الارتكاز، والمفتاح الثاني هو مفتاح علامة الطرح 

في الصف أعلى صدف الارتكداز، أمدا المفتداح الثالدث      (  ]) ق مفتاح علامة بداية القوس المربع فو

ويقدع هدذا المفتداح فدوق مفتداح علامدة       )=( من مفاتيح إصبع الخنصر فهو مفتداح علامدة التسداوي    

في الصدف أعلدى صددف الارتكداز، وندذكنر أن الحركددة فدوق الحددرف      (  [) نهايدة القدوس المربددع   

 .منه تكون مائلة قليلًا إلى اليسار للصف الأعلى

، والوسدطى  ( 9) أما بنصر اليدد اليمندى فتتحدرك إلى صدف الأرقدام لتضدرب رقدم التسدعة         

، والسددبابة اليمنددى مسددؤولة عددن   ( 8) اليمنددى تتحددرك إلى صددف الأرقددام لتضددرب رقددم الثمانيددة    

إلى صدف  (  j) ضرب مفتاحين مدن مفداتيح صدف الأرقدام فعنددما تتحدرك إلى الأعلدى مدن حدرف          

إلى صدف الأرقدام   (  h) ، أمدا إذا تحركدت مدن فدوق حدرف      ( 7) الأرقام فستضرب رقم السدبعة  

 (. 6) فستضرب رقم الستة 

وبنفس أسلوب التحرك إلى صف الأرقام، تتحرك أصابع اليد اليسرى، فالخنصر الأيسدر  

الارتكدداز  في الصددف أعلددى صددف(  q) مددروراً بحددرف (  a) يتحددرك إلى الأعلددى مددن فددوق حددرف 

، والبنصدر الأيسدر يتحدرك بدنفس الأسدلوب      ( 1) ليصل إلى صدف الأرقدام فيضدرب رقدم الواحدد      

، والوسطى اليسرى تتحرك إلى صف الأرقدام لتضدرب   (2)إلى صف الأرقام ليضرب رقم الاثنين 

، أمددا السددبابة اليسددرى فموكلددة بضددرب مفتدداحين مددن مفدداتيح أرقددام صددف        ( 3) رقددم الثلاثددة  

ندما تتحرك السبابة اليسرى إلى صف الأرقام بدنفس الحركدة إلى أعلدى مدع المديلان      الأرقام، فع

، وعندددما تتحددرك مددن فددوق ( 4) فتضددرب رقددم الأربعددة (  f) قلدديلًا إلى اليسددار مددن مفتدداح حددرف 

 .على صف الأرقام(  5) فستضرب رقم الخمسة (  g) حرف 

ليمين فعلدى سدبيل المثدال العددد     ويجب أن نلاحظ أن كتابة الأرقام يكون من اليسار إلى ا

  415أربع مقة وتسة عشر تكتب أربعة ثم واحد ثم تسة 

4
th

) Typing the Fourth Row : The Numbers  

 The number (1) is pressed by using your left hand little finger. 

 The number (2) is pressed by using your left hand ring finger. 

 The number (3) is pressed by using your left hand middle finger. 

 The numbers (4) and (5) are pressed by  using your left hand pointer 

(the first finger); These numbes are pressed by moving your left hand 

pointer up to the left from letters (f and g). Strike the required key and 
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return your finger back immediately to the (f) key on the guide keys 

raw 

 The sings ( = and - ) are pressed by using your left hand little finger; 

these sings are pressed by moving your left hand little finger up to the 

right. 

 The number (0) is pressed by using your right hand little finger . 

 The number (9) is pressed by using your right hand ring finger. 

 The number (8) is pressed by using your right hand middle finger. 

 The numbers (7) and (6) are pressed by using your right hand pointer 

(the first finger). These numbers are pressed by moving your right 

hand pointer up to the left. Strike the required key and return your 

finger back immediately to the (J) key on the home keys raw. 
 

 (الصف الرابع)التدريبات على صف الأرقام 

Exercises on typing the fourth row ( Numbers row ) 

 : إرشادات 

 .اجلس الجلسة الصحيحة .1

 .لا تبدأ بالتمارين على هذا الصف إن لم تتقن حروف صف الارتكاز تماماً .2

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضدطراب طريقداً إلى نفسدك فدرن الاضدطراب مددعاة        .1

 .للخطأ

صددابع، واضددرب المسددافة  اضددرب مفتدداح الددرقم بالإصددبع المخددتص دون تحريددك بدداقي الأ   .1

 .بربهامك

 .أعد أصابعك إلى مكانها على صف الارتكاز بعد ان تضرب الرقم المطلوب .5

سرعة ضرب الحروف والأرقام تأتي لاحقاً فلا تهتم بهذا الأمدر، وحداول أن تتعدود علدى      .6

 .ضرب الحرف والرقم الصحيح

د الحدرف والدرقم   حاول أن تسير في ضربك للحروف والأرقام على وتيرة واحدة مدع ترديد   .2

 . الذي تقوم بضربه بينك وبين نفسك

( Ctrl + Shift)ل مؤشددر الكتابددة إلى اللغددة الإنجليزيددة بالضددغط علددى مفتدداحي  وِّحدد .8

 .معاًالأيسرين 

Instructions : 

1. Sit opposite the keyboard correctly. 

2. Place your fingers on the guide keys as explained before. 
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3. Hang your thumbs on the space par. 

4. Try to think about the correct positions of each key. 

5. Do not bother yourself if you made a mistake to avoid making more 

mistakes. 

 التدريب الحادي والسبعو  بعد المئة

في سدددطرين تاركددداً  (  ت6ب2ب5ت1ب   2ت8ب1ت2ت   2ب8ت1ب1) اكتدددب  مدددا يلدددي   

ث مسافات بين كل مجموعة وأخرى مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصدابع علدى   ثلا

 : الأرقام

 ت6ب2ب5ت1ب   2ت8ب1ت2ت   2ب8ت1ب1

 ت6ب2ب5ت1ب   2ت8ب1ت2ت   2ب8ت1ب1

 التدريب الثاني والسبعو  بعد المئة

في سطرين تاركاً ثلاث (  1ت5ب2ت6ب   2ت1ب8ت2ب   1ت1ب2ت8ب)اكتب  ما يلي 

 : مجموعة مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقامبعد كل ت مسافا

 1ت5ب2ت6ب   2ت1ب8ت2ب   1ت1ب2ت8ب

 1ت5ب2ت6ب   2ت1ب8ت2ب   1ت1ب2ت8ب

 التدريب الثالث والسبعو  بعد المئة

ست مرات في السطر الواحد تاركاً تس مسافات بدين كدل   ( ت 221ب) اكتب  ما يلي 

 : رار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقامرقم وآخر مع تك

 ت     221ت     ب221ت     ب221ت     ب221ت     ب221ت      ب221ب

 التدريب الرابع والسبعو  بعد المئة

تدس مدرات في السدطر الواحدد تاركداً تدس مسدافات بدين         ( ب 611ت) اكتب  مدا يلدي   

 : أن تتأقلم الأصابع على الأرقام كل رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى

 ب611ت      ب611ب      ت611ب      ت611ب      ت611ت

 التدريب الخامس والسبعو  بعد المئة

تدس مدرات في السدطر الواحدد تاركداً تدس مسدافات بدين         ( ت 158ب) اكتب  مدا يلدي   

 : كل رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

       ت158ب      ت158ت      ب158ت      ب158ت      ب158ب
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 التدريب السادس والسبعو  بعد المئة

ست مرات في السطر الواحد تاركاً تس مسافات بدين كدل   ( ت 921ب) اكتب  ما يلي 

 : رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

 ت   921ت      ب921ت      ب921ت      ب921ت      ب921ت      ب921ب

 التدريب السابع والسبعو  بعد المئة

تدس مدرات في السدطر الواحدد تاركداً تدس مسدافات بدين         ( ت 168ب) اكتب  مدا يلدي   

 : كل رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

       ت168ب      ت168ت      ب168ت      ب168ت      ب168ب

 التدريب الثامن والسبعو  بعد المئة

ست مرات في السطر الواحد تاركاً تس مسافات بدين كدل   ( ت 521ب) اكتب  ما يلي 

 : رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

 ت 521ت      ب521ت      ب521ت      ب521ت      ب521ت      ب521ب

 لتاسع والسبعو  بعد المئةالتدريب ا

مرتين في السدطر الواحدد تاركداً تدس مسدافات بدين         115=  812 – 912اكتب  ما يلي 

كددل عمليددة وأخددرى ومسددافة واحدددة قبددل العلامددة وبعدددها، مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن   

 : تتأقلم الأصابع على الأرقام

912 – 812  =115     912 – 812  =115 

   بعد المئةالتدريب الثمانو

تاركداً مسدافة واحددة قبدل العلامدة وبعددها،       = ( س 81156 –س 91221) اكتب  ما يلدي  

 : مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

 = س 81156 –س 91221

 Exercise No. (181)التدريب الحادي والثمانو  بعد المئة     

كاً أربع مسافات بدين كدل مجموعدة وأخدرى مدع      تار 6251   2812   2811اكتب  ما يلي 

 : تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

Type the following number ( 6754    7832    7810 ) in 10 lines: 

6754    7832    7810  
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 Exercise No. (182)التدريب الثاني والثمانو  بعد المئة     

ست مدرات في السدطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين كدل          2j7f4كرر كتابة الرقم 

 : رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

Type the following number ( 2j7f4 ) six times: 

2j7f4    2j7f4    2j7f4    2j7f4    2j7f4    2j7f4     

 Exercise No. (183)ة     التدريب الثالث والثمانو  بعد المئ

ست مدرات في السدطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين كدل          6f0j1كرر كتابة الرقم 

 : رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

Type the following number ( 6f0j1 ) six times: 

6f0j1    6f0j1    6f0j1    6f0j1    6f0j1    6f0j1   

 Exercise No. (184)التدريب الرابع والثمانو  بعد المئة     

ست مدرات في السدطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين كدل          3f5j8كرر كتابة الرقم 

 : رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

Type the following number ( 3f5j8 ) six times: 

3f5j8    3f5j8    3f5j8    3f5j8    3f5j8    3f5j8 

 Exercise No. (185)التدريب الخامس والثمانو  بعد المئة     

ست مدرات في السدطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين كدل          9f7j4كرر كتابة الرقم 

 : رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

Type the following number ( 9f7j4   ) six times: 

9f7j4    9f7j4    9f7j4    9f7j4    9f7j4    9f7j4 

 Exercise No. (186)التدريب السادس والثمانو  بعد المئة     

ست مرات في السطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين كدل        1f6j8كرر كتابة الرقم  

 : تتأقلم الأصابع على الأرقام رقم وآخر مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن

Type the following number ( 1f6j8 ) six times: 

1f6j8    1f6j8    1f6j8    1f6j8    1f6j8    1f6j8 
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 :كتابة الأرقام من لوحة الأرقام في لوحة المفاتيح بطريقة اللمس

الأرقدام في  عندما يرتبط عملندا بالأرقدام فقدط، فمدن الأفضدل والأسدرع أن نسدتخدم لوحدة         

لوحددة المفدداتيح، وتقددع لوحددة مفدداتيح الأرقددام في جددزء منفصددل في أقصددى يمددين لوحددة المفدداتيح،          

وصتلددف الترتيددب فيهددا عددن الترتيددب في صددف الأرقددام، حيددث تقسددم لوحددة الأرقددام إلى تسددة          

صفوف وأربعة أعمدة، تتركدز الحدروف في ثلاثدة صدفوف تقريبداً مدن هدذه الصدفوف الخمسدة،          

د اليمنى فقط للضغط على الأرقدام في هدذه اللوحدة بواقدع عدامود لكدل إصدبع مدن         وتستخدم الي

 أصابع اليد

 

مفدداتيح العمدددود   بفالسددبابة تضددرب مفددداتيح العمددود الأول مدددن اليسددار، والوسددطى تضدددر     

 .عالثاني، والبنصر يضرب مفاتيح العمود الثالث، والخنصر يضرب مفاتيح العمود الراب

عليها مواضع مفاتيح لوحة مفاتيح الأرقام اليمنى موضح  شكل اليد  

 اليد اليمنى اليد

 السبابة الوسطى البنصر الخنصر الأصبع

 / * - الصف الخامس
 مفتاح القفل

Num lock 

 الصف الرابع
+ 

9 8 7 
 4 5 6 صف الارتكاز
 الإدخال الصف الثاني

Enter 

3 2 1 
 0 . الصف الأول

 

 

  Enter الإدخال

+ - 

*  9  6  

3  . 

/  8  5  

2 
  Num lock مفتاح القفل

7  4  1  0 
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 .والترتيب المعتمد للصفوف في لوحة الأرقام عكس ترتيب الأرقام في الهاتف

 

وكمدددا هدددي الفكدددرة في الاعتمددداد علدددى صدددف الارتكددداز في الانطدددلاق والعدددودة لكتابدددة  

 (.الثالث)الحروف، تعتمد لوحة مفاتيح الأرقام على صف ارتكاز أيضاً، وهو الصف الأوسط 

 :ب الأرقام والعلامات في لوحة مفاتيح الأرقامترتي

عندما نبدأ من أسفل لوحة مفداتيح الأرقدام فدأول مدا يقابلندا في أيسدر الصدف الأول مفتداح          

وقددد ت تعددري  هددذا المفتدداح ليشددغل خددانتين، أي العمددود الأول والثدداني، ويقددع   ( 0)رقددم الصددفر 

وفي العمددود الرابددع يقددع مفتدداح الإدخددال ( .)يميندده أي في العمددود الثالددث مفتدداح الفاصددلة العشددرية 

(Enter )وقد ت إطالة هذا المفتاح ليشغل صفين. 

وعندما ننتقل إلى الصف الثاني من الأسفل فسيقابلنا في أقصى اليسار مفتاح رقم الواحد 

 (.Enter)ثم مفتاح الإدخال ( 3)ثم الثلاثة ( 2)ويقع يمينه مفتاح رقم الاثنين ( 1)

الددث فهددو صددف الارتكدداز، وهددو الصددف الددذي تنطلددق مندده الأصددابع لضددرب  أمددا الصددف الث

في أقصدى  ( 4)الأرقام ثم العودة مرة أخر ى إليه، ويحتدوي هدذا الصدف علدى مفتداح رقدم الأربعدة        

لمزيددد مددن التمييددز لهددذا الددرقم ت وضددع نتددوء أو بددروز  و( 5)اليسددار، ويميندده مفتدداح رقددم الخمسددة  

في العمود الثالث، ثم في أقصى اليمين مدن صدف   ( 6)رقم الستة صغير جداً عليه، ويمينه مفتاح 

 .ويشغل هذا المفتاح صفين ))+ارتكاز مفتاح علامة الجمع 

أمددا في الصددف الأعلددى مددن صددف الارتكدداز أي الصددف الرابددع فددأول مفتدداح مددن اليسددار هددو 

، وفي العمدود  (9)ثدم مفتداح رقدم التسدعة     ( 8)ثم يمينه مفتاح رقم الثمانية ( 7)مفتاح رقم السبعة 

 (.+)الرابع كما أشرنا في صف الارتكاز فيقع مفتاح علامة الجمع 

وفي الصف الخامس والأخير إلى الأعلدى مدن لوحدة مفداتيح الأرقدام فيقدع صدف العلامدات،         

، ولابددد مددن أن  (Num lock)وأول مفتدداح مددن اليسددار هددو مفتدداح قفددل لوحددة مفدداتيح الأرقددام      

تم اسددتخدام الأرقددام في لوحددة الأرقددام، أمددا إذا كددان المفتدداح  ددير   يكددون هددذا المفتدداح مفعّددلًا ليدد 

 5رقم الارتكاز هو الرقم  
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مفعّل فسدتتحول لوحدة مفداتيح الأرقدام إلى لوحدة تحكدم تجمدع بدين لوحدة الأسدهم والدتحكم في            

( رقددم الارتكدداز 5)الصددفحة، فمفدداتيح الأسددهم تتددوزع حددول الجهددات الأربددع حددول رقددم الخمسددة  

للسدهم إلى الأعلدى، ومفتداح    ( 8)، ومفتاح رقم الثمانيدة  للسهم إلى أسفل( 2)فمفتاح رقم الاثنين 

للسددهم إلى الدديمين، أمددا مفدداتيح   ( 6)للسددهم إلى اليسددار، ومفتدداح رقددم السددتة    ( 4)رقددم الأربعددة  

قطريداً، فالزاويدة السددفلى   ( رقدم الارتكدداز  5)الدتحكم في الصدفحة فتتدوزع حددول رقدم الخمسدة      

النهاية، والزاوية العليدا اليسدرى أي مفتداح السدبعة     فهو مفتاح ( 1)اليسرى أي مفتاح رقم الواحد 

فهددو مفتدداح  ( 3)، فهددو مفتدداح البدايددة، أمددا الزاويددة السددفلى اليمنددى أي مفتدداح رقددم الثلاثددة      (7)

فهددو مفتدداح ( 9)الانتقددال إلى أعلددى الصددفحة، أمددا الزاويددة العليددا اليمنددى أي مفتدداح رقددم التسددعة    

إلى مفتداح حشدر   ( 0) هذا يتحدول مفتداح رقدم الصدفر     الانتقال إلى أسفل الصفحة، بالإضافة إلى

 (. Delete)إلى مفتاح الإلغاء ( .)، ومفتاح الفاصلة العشرية (Insert)الحروف 

ويمين مفتاح قفل لوحة مفداتيح الأرقدام في الصدف الخدامس يدأتي مفتداح الكسدر العشدري         

الدددتي ( *)ة النجمدددة ، والدددذي يسدددتخدم للقسدددمة، ويمينددده أي في العمدددود الثالدددث تدددأتي علامددد (/)

 (.-)تستخدم كعلامة ضرب، ثم في أقصى اليمين يأتي مفتاح علامة الطرح 

وتعمل الأصابع على لوحة مفاتيح الأرقام بنفس فكرة ضدرب الحدروف، فتوضدع الأصدابع     

الأربع لليد اليمنى على لوحة مفاتيح الأرقدام بحيدث تغطدي الأربدع أصدابع جميدع الأعمددة الأربعدة         

المعلم بالنتوء البسيط، ثم ينطلدق الإصدبع   ( 5)الوسطى فوق مفتاح رقم الخمسة  وتكون الإصبع

لضرب مفتاح الرقم المطلوب ضربه بالإصبع المخصدص و يعدود بعدد ذلدك إلى مكانده علدى صدف        

 .ارتكاز الأرقام مرة أخرى

 التدريبات على لوحة مفاتيح الأرقام بطريقة اللمس

Exercises on typing the Numbers on the 

Numbers keyboards 

 : إرشادات 

 .اجلس الجلسة الصحيحة .1

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضطراب طريقاً إلى نفسك، فرن الاضدطراب مددعاة    .2

 .للخطأ

 . اضرب الرقم أو العلامة بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .وبإلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الرقم المطل أصابعكأعد  .1
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لكل متدرب مستوى معين من السرعة يزداد مع التدريب، لذلك لا تحداول الإسدراع في    .5

الكتابة  ا لا يتجاوز المستوى الطبيعي لك حتى لا تكون السرعة علدى حسداب الدقدة    

 .الأخطاءفتكثر 

حاول أن تسير في ضدربك لررقدام والعلامدات علدى وتديرة واحددة مدع ترديدد الدرقم الدذي            .6

 . نك وبين نفسكتقوم بضربه بي

Instructions : 

1. Sit opposite the keyboard correctly. 

2. Place your fingers on the guide keys. 

3. Try to think about the correct positions of each key. 

4. Do not bother yourself if you made a mistake to avoid making more 

mistakes. 

 Exercise No. (187)نو  بعد المئة     التدريب السابع والثما

مرتين مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على (   564) اكتب  الرقم 

 : الأرقام

Type the following ( 564 ) twice by using the Numbers on the 

Numbers keyboards: 

564     564 

 Exercise No. (188)التدريب الثامن والثمانو  بعد المئة     

مدرتين مدع تكدرار كتابدة الأسدطر إلى أن تتدأقلم الأصدابع علددى        (   5321) اكتدب  الدرقم   

 : الأرقام

Type the following ( 5321 ) twice by using the Numbers on the 

Numbers keyboards: 

5321     5321 

 Exercise No. (189)التدريب التاسع والثمانو  بعد المئة     

مددرتين مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن تتددأقلم الأصددابع علددى    (   897) كتددب  الددرقم ا

 : الأرقام

Type the following ( 897 ) twice by using the Numbers on the 

Numbers keyboards: 

897     897 
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 Exercise No. (190)التدريب التسعو  بعد المئة     

تكدرار كتابدة الأسدطر إلى أن تتدأقلم الأصدابع علدى        مرتين مدع (   50.37) اكتب  الرقم 

 : الأرقام

Type the following ( 50.37 ) twice by using the Numbers on the 

Numbers keyboards: 

50.37     50.37 

 Exercise No. (191)التدريب الحادي والتسعو  بعد المئة     

كتابددة الأسددطر إلى أن تتددأقلم   مددرتين مددع تكددرار (  3-10/2+8-9*5) اكتددب  العمليددة  

 : الأصابع على الأرقام

Type the following (5*9-8+10/2-3 ) twice by using the Numbers 

on the Numbers keyboards: 
 

5*9-8+10/2-3     5*9-8+10/2-3 

 

 Exercise No. (192)التدريب الثاني والتسعو  بعد المئة     

 : رتينم(  5263410.987) اكتب  الرقم 

Type the following ( 5263410.987 ) twice by using the Numbers 

on the Numbers keyboards: 

5263410.987     5263410.987 

 

 

على المتدرب أ ن يتدرب على لوحة المفاتيح بشكل مس تمر وفي حالة عدم كفاية الوقت لجميع التدريبات 

كمال التدرب خارج الوقت المخصص  لى التدريب المتكرر، وعدم ، فعليه ا  للمقرر ل ن هذه المهارة تحتاج ا 

 .الاكتفاء بالوقت المخصص للققببة
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

يقددة اللمددس لطباعددة صددف  اسددتخدام لوحددة المفدداتيح بطر بعددد الانتهدداء مددن التدددريب علددى  

كدل  طة إكمدال هدذا التقيديم الدذاتي بعدد      دددنفسك وقدراتك بواس، قيِّم ولوحة الأرقام الأرقام

أمام مستوى الأداء الذي أتقنتده،  (   ) لامةدددددعنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع ع

   .وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

ولوحة  استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لطباعة صف الأرقام: اسم النراط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 الأرقام

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .المخصص صبعكتابة الأرقام في صف الأرقام بالإ  .1

مددن صددف الأرقددام بالخنصددر    (  –) الطددرح  كتابددة علامددة   .2

 .الأيمن
    

مددن صددف الأرقددام بالخنصددر  ) = ( كتابددة علامددة التسدداوي   .1

 .الأيمن
    

بعد ضرب كل رقم مدن   رتكازإعادة الأصابع إلى صف الا  .1

 صف الأرقام
    

      .بطريقة سليمةكتابة الأرقام في لوحة مفاتيح الأرقام   .5

في طباعددددة الددددرقم المطلددددوب  المخددددتص  صددددبعاسددددتخدام الإ  .6

 .وبالسرعة المناسبة
    

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها  ير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في القائمدة     

 .أخرى  ساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

 ........: ......................التاري   : ................رقمه : .........................................................               اسم المتدرب 

والحد % 81ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 11كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 111ما يعادل : الأعلى

 1 1 2 1 المحاولة

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

2 1 3 1 

     .المخصص صبعكتابة الأرقام في صف الأرقام بالإ  .1

     .الأيمنمن صف الأرقام بالخنصر (  –) ابة علامة الطرح كت  .2

     .الأيمنمن صف الأرقام بالخنصر ) = ( كتابة علامة التساوي   .1

بعد ضرب كل رقم من صف  رتكازإعادة الأصابع إلى صف الا  .1

 الأرقام

    

      .بطريقة سليمةكتابة الأرقام في لوحة مفاتيح الأرقام   .5

المخددتص في طباعددة الددرقم المطلددوب وبالسددرعة  عصددباسددتخدام الإ  .6

 .المناسبة

    

 المجموع
    

 : ملحوظات

............................................................................................................................. .....................

.................................................................................................................................................. 

 : .............................توقيع المدرب   
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 استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة العلامات: الوحدة الخامسة

 :لعامالهدف ا

تدريبك على استخدام لوحة مفداتيح الحاسدب   تهدف هذه الوحدة إلى 

 .العربية بطريقة اللمس لطباعة العلامات المختلفة

 :الأهداف التفصيلية

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن إنهاء التدرب على  يتوقع منك بعد

 (  ^) ، ( ÷ ) ، ( × ) ، ) + ( تكتب علامات العمليات الحسابية المختلفة  .1

) ْ ( ، )   ( ، ) ِ ( ، ) َ ( تشدددكل الكتابة العربية بعلامات التشكيل المختلفدة   .2

 ، ) ً ( ، ) ٌ ( ) ٍ ( ،) ّ ( 

، ) : ( ، ) " ( تكتددب العدددلامات المختلفددة في الجددزء العددالي مددن صددف الارتكدداز     .1

 ) [ (، ) ] ( ، ( د ( ) ، ) ، (  / )

في الجزء العالي من الصف الأعلى من صدف الارتكداز   لامات المختلفة تكتب الع .1

 ( ‘) ، ( ؛ ) ، (  >(  )  <) 

تكتب العددددددددلامات المختلفة في الجدزء العدالي مدن الصدف أسدفل صدف الارتكداز         .5

 ( ~) ، (  }) ، (  ’) ، ( ، ) . (  ) ، ( ؟  )

، ) * ( ، ) ( ( ، ) ) ( ، (  _) تكتدددب العددددددددلامات المختلفدددة في صدددف الأرقدددام      .6

( &  ) ، (  ) % ($  ) ، (#  ) ، (@  ) ،) ! ( 

العددددددلامات المختلفددددة في صددددف   ، لكتابددددةلوحددددة المفدددداتيح الإنجليزيددددة  تسددددتخدم .2

 (. ") ، (  :) وعلامات العالي من صف الارتكاز (  ' ) ، ( ; )الارتكاز 

ة في الصددف العدددددددددددددلامات المختلفدد  ، لكتابددةلوحددة المفدداتيح الإنجليزيددة  تسددتخدم  .8

وعلامات الجزء العدالي  (  ,) ، (  .) ، (  / ( )الصف الأول)أسفل صف الارتكاز 

 ( >) ، (  <) ، (  ? )من الصف أسفل صف الارتكاز 

العددددددددلامات المختلفة في الصدف أعلدى    ، لكتابةلوحة المفاتيح الإنجليزية تستخدم .9

الجزء العدالي مدن الصدف     وعلامات(  [) ، (  ] ( )الصف الثالث)صف الارتكاز 

 (. { )، (  }) أعلى صف الارتكاز 

العدددددلامات المختلفة في صدف الأرقدام    ، لكتابةلوحة المفاتيح الإنجليزية تستخدم  .11

، ( !) ، (  ~) ، وعلامدات الجدزء العدالي مدن صدف الأرقدام       (  =) ، (  -) ، (  `) 
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( @ )  ، (#  (  )$  ) ، (%  ) ، (^  ) ، (&  ) ، (*  ) ، ((  (  ))  ) ، (_ ) ،

 (+ .) 

 .تستخدم الإصبع المختص في طباعة العلامات وبالسرعة المناسبة  .11

 .ساعات تدريبية لاثث:  على هذه الوحدة بالوقت المتوقع للتدري

 

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات في هذه الوحدة .1

 .التدريبات في هذه الوحدة .2

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .1

 .اع مناسبمقعد ذو ارتف .1

 .مكتب حاسب مناسب .5

 

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أي عيوب تمنعك من الطباعة بطريقة اللمس .1

 .إتقان مهارات الوحدة التدريبية السابقة  .2

 .القدرة على الدخول إلى برنامج معالج النصوص .1

 .استعدادك البدني وحضورك الذهني .1
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 :بالصيغة العربيةكتابة العلامات المختلفة في لوحة المفاتيح 

 

 :كتابة علامات العمليات الحسابية والرياضية: أولًا

في الوحدددة السددابقة وعنددد التدددرب علددى صددف الأرقددام تدددربنا علددى علامددتين مددن علامددات    

وذكرنا أن التنسديق يسدتلزم   (  –) وعلامة الطرح ) = ( العمليات الحسابية هما علامة التساوي 

 شكل اليدين موضح عليهما العلامات المختلفة في صفوف لوحة المفاتيح 

 اليد اليسرى اليد اليمنى اليد

 الخنصر البنصر الوسطى السبابة السبابة الوسطى البنصر صرالخن الإصبع

 !          ّ @ # $%      ^     & * ( =     +    ) صف الأرقام

 َ ً ُ ٌ ‘ ÷ × ؛   >   < الصف الثالث

 ِ ٍ [ ] ـــــــــ / : " صف الارتكاز

 ~ ْ { } ’ ، . ؟ الصف الأول

 

 

؟ " ؛ > < ) + =  

 ) ×. :  

* ÷ / ،  

 
’ ـــ ‘ ^ &  

 
% $   ٌ  [ {  

 

#   ُ  ] }  
 @  ً  ٍ  ْ 

 

!   ّ  َ  ِ  ~ 
 

 المسافة

 اليد اليسرى اليد اليمنى
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رك مسددافة واحدددة قبددل العلامددة الرياضددية ومسددافة بعدددها، وفي هددذه الوحدددة سددنتدرب علددى       تدد

 :العلامات الرياضية التالية

  العالي( خ ) وتكتب  فتاح حرف الخاء ( × ) علامة الضرب. 

  العالي( هد ) وتكتب  فتاح حرف الهاء ( ÷ ) علامة القسمة. 

  العالي(  6) تة وتكتب  فتاح حرف رقم الس(  ^) علامة الأس. 

  العالي( د ) وتكتب  فتاح حرف الدال (  <) علامة الأكبر من. 

  العالي( ج ) وتكتب  فتاح حرف الجيم (  >) علامة الأصغر من. 

    ( و ) تكتددب  فتدداح حددرف الددواو  (  1,1) علامددة الفاصددلة العشددرية لررقددام العربيددة

 .العالي

 :بيةكتابة علامات تشكيل الكتابة العر: ثانياً

يلزم تشكيل الحروف العربيدة بالعلامدات لتيسدير قراءتهدا بشدكل صدحيح، وعندد قيامندا         

بتشكيل الحروف التي نكتبها بواسطة لوحة المفاتيح فرن العلامة تكتدب بعدد كتابدة الحدرف     

مباشرة دون ترك أي مسافة قبلها أو بعدها، وفي هذه الوحدة سنتدرب على علامات التشدكيل  

 :التالية

 العالي( ض ) وتكتب  فتاح حرف الضاد )  ََ ( لفتحة علامة ا. 

  العالي( ش ) وتكتب  فتاح حرف الشين )  ِ ( علامة الكسرة. 

  العالي( ث ) وتكتب  فتاح حرف الثاء )    ( علامة الضمة. 

  العالي( ء ) وتكتب  فتاح حرف الهمزة على السطر )  ْ ( علامة السكون. 

  العالي( ذ )  فتاح حرف الذال  وتكتب)  ّ ( علامة الشدة. 

 العالي( ص ) وتكتب  فتاح حرف الصاد " )  ً ( تنوين الفتح"علامة الفتحتين. 

  ( س ) وتكتدددب  فتددداح حدددرف السدددين  " )  ٍ ( تندددوين الكسدددر"علامدددة الكسدددرتين

 .العالي

  العالي( ق ) وتكتب  فتاح حرف القاف " )  ٌ ( تنوين الضم"علامة الضمتين. 
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 :كتابة بقية العلامات المختلفة على لوحة المفاتيح :ثالثاً

بالإضددافة إلى العلامددات الرياضددية وعلامددات التشددكيل العربيددة، تحتددوي لوحددة مفدداتيح         

الحاسددب علددى العديددد مددن العلامددات الددتي تسددتخدم عنددد الكتابددة وفيمددا يلددي تفصدديل بكيفيددة    

 :كتابة هذه العلامات

 (:الصف الثاني)العلامات في صف الارتكاز 

  العالي( ط ) تكتب  فتاح حرف الطاء ) " ( علامة التنصيص. 

  العالي( ك ) تكتب  فتاح حرف الكاف ) : ( علامة النقطتين الرأسيتين. 

    تكتددب  فتدداح حددرف المدديم ) / ( علامدة الخددط الرأسددي المائددل، الكسددر العشدري

 .العالي( م  )

  العالي( ن )  تكتب  فتاح حرف النون( ، ) علامة الفاصلة العادية. 

     ( ت ) تكتدب  فتداح حدرف التداء     ( دد  ) علامة الكشيدة أو مددة الحدروف العربيدة

 .العالي

  ( ب ) تكتب  تداح حدرف البداء    ) ] ( علامة بداية القوس المعقوف أو القوس المربع

 .العالي

  العالي( ي ) تكتب  فتاح حرف الياء ) [ ( علامة نهاية القوس المعقوف أو المربع. 

 (:الصف الثالث)علامات في الصف أعلى صف الارتكاز ال

  العالي( ح ) تكتب  فتاح حرف الحاء ( ؛ ) علامة الفاصلة المنقوطة. 

    ( ع ) تكتدددب  فتددداح حدددرف العدددين (  ‘) علامددة نهايدددة فاصدددلة التنصددديص العلويددة

 .العالي

 (:الصف الأول)العلامات في الصف أسفل صف الارتكاز 

  العالي( ظ ) تكتب  فتاح حرف الظاء ( ؟ ) علامة الاستفهام. 

  العالي( ز ) تكتب  فتاح حرف الزين ) . ( علامة النقطة. 

  ب  فتدداح حددرف التدداء المربوطددة تكتدد(  ’) علامددة بدايددة فاصددلة التنصدديص العلويددة

 .العالي(  ة )

  العالي( ر ) تكتب  فتاح حرف الراء (  }) علامة بداية القوس القرآني. 

 العالي( ؤ ) تكتب  فتاح حرف الهمزة على الواو (  {) ة القوس القرآني علامة نهاي. 

  العالي(   ) تكتب  فتاح حرف الهمزة على الكرسي (  ~) علامة التقريب. 
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 (:الصف الرابع) العلامات في صف الأرقام 

  العالي(  –) تكتب  فتاح علامة الطرح (  _) علامة المدة السفلية. 

  العالي(  1) تكتب  فتاح رقم الصفر ) ) ( الهلال علامة بداية قوس. 

  العالي(  9) تكتب  فتاح رقم التسعة ) ( ( علامة نهاية قوس الهلال. 

  العالي(  8) تكتب  فتاح رقم الثمانية ) * ( علامة النجمة. 

  علامةand  العالي(  2) تكتب  فتاح رقم السبعة (  &) الإنجليزي. 

 العالي(  5) تكتب  فتاح رقم الخمسة ) % (   علامة النسبة المقوية. 

  العالي(  1) تكتب  فتاح رقم الأربعة (  $) علامة الدولار. 

  العالي(  1) تكتب  فتاح رقم الثلاثة (  #) علامة المربع. 

  العالي(  2) تكتب  فتاح رقم اثنين (  @) علامة الآت. 

  العالي(  1) تكتب  فتاح رقم واحد ) ! ( علامة التعجب . 

 (:ضمن النص الإنجليزي)كتابة العلامات المختلفة في لوحة المفاتيح بالصيغة الإنجليزية 

 
العلامات المختلفة في مختلف صفوف لوحة المفاتيح شكل اليدين موضح عليهما   

 اليد اليسرى اليد اليمنى اليد

 الخنصر البنصر وسطىال السبابة السبابة الوسطى البنصر الخنصر الأصبع

 `  ~  ! @ # $  % ^  & * ) =  +_    -  ( صف الأرقام

        |  \  {  [  }  ] الصف الثالث

        "  '  :  ; صف الارتكاز

      >  , <  . ?  / الصف الأول

 

  )-    _+  = 

  [  {  ]  }\  | 

  ;  :  '" 

  /? 

 

( 

  .> 

 

* 

<  , 

 &  ^ %  $ 
# 

@ 

!  ~  ` 

 The spacebarالمسافة 

 

 اليد اليسرى اليد اليمنى
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 :كتابة علامات العمليات  الحسابية والرياضية: أولًا

تدربنا على علامتين من علامدات العمليدات الحسدابية     الأرقامفي الوحدة السابقة عن صف 

وذكرنا أن التنسيق يستلزم ترك مسدافة واحددة   (  –) وعلامة الطرح ) = ( علامة التساوي هما 

قبددل العلامددة الرياضددية ومسددافة بعدددها، وفي هددذه الوحدددة سددنتدرب علددى العلامددات الرياضددية        

 :التالية

  علامددة الضددرب (x  ) وتكتددب  فتدداح حددرف (x  ) بصدديغته الصددغيرة، الصددف الأول

في (  *) كددن أن تكتددب علامددة الضددرب برمددز النجمددة   البنصددر اليسددرى، كمددا يم 

(  8) العمليدددات الرياضدددية في الحاسدددب والدددتي تقدددع في صدددف الأرقدددام رقدددم الثمانيدددة    

 .العالي، الإصبع اليمنى الوسطى

  الصف الأول الخنصر الأيمن(  /) وتكتب  فتاح (  /) علامة القسمة. 

   فتاحهددا في صددف الأرقددام   وسددبق أن تدددربنا عليهددا وتكتددب  (  =) علامددة التسدداوي 

 .بالخنصر الأيمن

   وتكتدددب  فتددداح علامدددة التسددداوي في صدددف الأرقدددام العدددالين     (  +) علامدددة الجمدددع

 .الخنصر الأيمن

   فتاحهددا الخدداص في صددف الأرقددام الددذي تدددربنا عليدده وتكتددب  (  –) علامدة الطددرح

 .بالخنصر الأيمن

  عاليال(  6) وتكتب  فتاح رقم الستة (  ^) علامة الأس. 

   في الصددف (  .) وتكتددب  فتدداح علامددة النقطددة  (  <) علامددة الأكددبر مددن اللاتينيددة

 .الأول بالبنصر الأيمن العالي

   في الصدف  (  ,) وتكتب  فتداح علامدة الفاصدلة السدطرية     (  >) علامة الأصغر من

 .الأول بالوسطى اليمنى العالي

   في الصددف الأول بالبنصددر (  . )وتسددتخدم لهددا النقطددة  (  .) علامددة الفاصددلة العشددرية

 .الأيمن

  وتكتب  فتاح رقم الخمسة العالي في صف الأرقام(  %) علامة النسبة المقوية. 
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 :كتابة بقية العلامات المختلفة على لوحة المفاتيح: ثانياً

فدداتيح علددى العديددد مددن    المإلى العلامددات الرياضددية والحسددابية، تحتددوي لوحددة      بالإضددافة

 :كتابة هذه العلاماتطريقة ستخدم عند الكتابة الإنجليزية، وفيما يلي العلامات التي ت

 (:الصف الثاني)العلامات في صف الارتكاز 

  تكتب بالخنصر الأيمن(  ;) علامة الفاصلة المنقوطة. 

  وتقع يمدين مفتداح علامدة الفاصدلة المنقوطدة      (  ') علامة الفاصلة أو الشرطة العلوية

 .نوتكتب بالخنصر الأيم(  ; )

    تكتددب  فتدداح علامددة الفاصددلة المنقوطددة     (  :) علامددة النقطتددان الرأسدديتين (;  )

 .العالي بالخنصر الأيمن

   العدددالي، (  ') تكتدددب  فتددداح علامدددة الفاصدددلة العلويدددة    (  ") علامدددة التنصددديص

 .الأيمنوتكتب بالخنصر 

 (:الصف الأول)العلامات في الصف أسفل صف الارتكاز 

  بالخنصدددر الأيمدددن (  /) تكتدددب  فتددداح علامدددة القسدددمة  (  ?) علامدددة الاسدددتفهام

 .العالي

  تكتب بالبنصر الأيمن(  .) علامة النقطة. 

  السطرية، وتكتب بالوسطى اليمنى(  ,) علامة الفاصلة. 

 (:الصف الثالث)العلامات في الصف أعلى صف الارتكاز 

  ين مفتداح حدرف   وتكتب بالخنصر الأيمن وتقدع يمد  (  ]) علامة بداية القوس المربع

 (p  )إلى اليمين مباشرة. 

     وتكتددب (  [) يمددين علامددة بدايددة القددوس المربددع، تقددع علامددة نهايددة القددوس المربددع

 .بالخنصر الأيمن

     وتكتدب  فتداح بدايدة القدوس المربدع      (  }) علامة بداية القدوس المزهّدر أو القرآندي

 .العالي بالخنصر الأيمن

    وتكتدب  فتدداح نهايدة القدوس المربددع    (  {) رآندي  علامدة نهايدة القدوس المزهّددر أو الق

 .العالي
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 (:الصف الرابع) العلامات في صف الأرقام 

  العالي(  –) تكتب  فتاح علامة الطرح (  _) علامة المدة السفلية. 

  العالي(  0) تكتب  فتاح رقم الصفر (  () علامة نهاية قوس الهلال. 

  العالي(  9) تاح رقم التسعة تكتب  ف(  )) علامة بداية قوس الهلال. 

  العالي(  8) تكتب  فتاح رقم الثمانية (  *) علامة النجمة. 

  العالي(  7) تكتب  فتاح رقم السبعة (  &) علامة. 

  العالي(  5) تكتب  فتاح رقم الخمسة (   %) علامة النسبة المقوية. 

  يالعال(  4) تكتب  فتاح رقم الأربعة (  $) علامة الدولار. 

  العالي(  3) تكتب  فتاح رقم الثلاثة (  #) علامة المربع. 

  العالي(  2) تكتب  فتاح رقم الثنين (  @) علامة الآت. 

  العالي(  1) تكتب  فتاح رقم الواحد ) ! ( علامة التعجب . 

   (  1) تكتدب بالمفتداح الأيسدر مدن مفتداح رقدم الواحدد        (  `) علامة الشرطة العلويدة

 .يسربالخنصر الأ

  وتكتب بالمفتداح الأيسدر مدن مفتداح رقدم      (  ~) علامة التقريب أو المدة على السطر

 .العالي بالخنصر الأيسر( 1)الواحد 

Typing the Marks and signs: 

1st) Typing the mathematical signs ( + ) , ( - ) , ( / ) , ( x ) , ( * ) , ( = ) , 
(%) ( ^ )  ( > ) , ( < ) , ( . ) 

 The Addition sign (+) (plus) is found in the fourth row. It is pressed 

by using the right hand little finger. Press the left hand shift key first 

and then strike the key. 

 The Subtraction sign (-) (minus or hyphen) is found in the fourth row. 

It is pressed by using the right hand little finger. 

 The division sign ( / ) is found in the first row. It is pressed by using 

the right hand little finger. 

 There are two signs for the multiplication. You can either use the 

letter (x) (small mode), or you can use (*) sign which is only used in 

mathematical operation on computer. The asterisk is pressed the 
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(SHIFT) key with your left hand little finger and then strike the 

asterisk in the fourth row with your right hand middle finger. 

 The equal sign (=) is located at far right hand side on the fourth row 

and it is pressed by using your right hand little finger. 

 The percent sign (%) is located at the fourth row, key number (5) and 

it is pressed by using the left hand pointer key. 

 The caret sign (^) is found in the fourth row. It is pressed by using 

your right hand pointer (the first finger) finger with the (SHIFT) key. 

 The greater than sign (>) is found in the first row. It is pressed by 

using your right hand ring finger with the (SHIFT) key. 

 The less than sign (<) is found in the first row. It is pressed by using 

your right hand middle finger with the (SHIFT) key. 

 The less than sign (<) is found in the first row. It is pressed by using 

your right hand middle finger with the (SHIFT) key. 

 The full stop sign ( . ) (the period) it is used like a (Decimal comma, 

parentheses) and it is pressed by using your right hand ring finger. 

 Finally the vertical line (pipe) broken bar ( | ) ( ¦ ) are found in the 

third row. They are pressed by using the right hand little finger. 

2nd) Typing the Punctuation Marks ( , ) , ( ; ) , ( : ) , ( . ) , ( ? ) , ( ! ) , (”),  
( - ) ( _ ) 

 The comma ( , ) is located at the first row and it is typed by the right 

hand middle finger. 

 The semicolon sign ( ; ) and the colon sign ( : ) are located at the 

same key on the home key row. The colon sign is typed by the right 

hand little finger with the (SHIFT) key. 

 The full stop ( . ) (the period) is located at the first row and it is typed 

by using the right hand ring finger. 

 The question mark ( ? ) is located at the first row, It is typed by using 

the right hand little finger with the (SHIFT) key. 

 The exclamation mark ( ! ) is located at the far left of the fourth raw. 

It is pressed by the left hand little finger. 

 The quotation mark ( “ ) is located at the right hand side of the home 

key row. It is pressed by the right hand little finger. 

 The dash sign ( - ) is located at the fourth row the (negation sign). It is 

pressed by using the right hand little finger. 
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 Finally the underscore sign ( _ ) is located at the fourth row the 

(negation sign). It is pressed by using the right hand little finger with 

the (SHIFT) key. 

 

3rd) Typing the signs ( ) ), ( ( ) , ( ‘ ) , ( , ) , ( & ) , ( $ ) , ( @ ) 

 The parentheses ( ) ), ( ( ) are found besides each other at the fourth 

row and they are pressed by using the right hand middle and ring 

fingers respectively. 

 The Apostrophe ( ' ) is located at the home keys row, It is pressed by 

the right hand little finger. 

 The comma ( , ) is pressed by using your right hand middle finger. 

 The ampersand ( & ) sign is located at the fourth row and it is pressed 

by the right hand pointer. 

 The Dollar sign ( $ ) is located at the fourth row and is pressed by the 

left hand middle finger. 

 Finally the at @ sign is located at the fourth row and it is pressed by 

the left hand ring finger . 

 

 التدريبات على العلامات المختلفة

 : إرشادات 

 .اجلس الجلسة الصحيحة .1

 .لا تبدأ بالتمارين على هذا الصف إن لم تتقن حروف صف الارتكاز تماماً .2

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضطراب طريقاً إلى نفسك، فرن الاضدطراب مددعاة    .1

 . للخطأ

 . لإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابعاضرب الحرف با .1

 .اضرب المسافة بربهامك .5

أعد أصدابعك إلى مكانهدا علدى صدف الارتكداز بعدد أن تضدرب الحدرف أو العلامدة أو           .6

 .الرقم المطلوب

سرعة ضرب الحروف تأتي لاحقداً فدلا تهدتم بهدذا الأمدر، وحداول أن تتعدود علدى ضدرب           .2

 .الحرف الصحيح

وف علددى وتدديرة واحدددة مددع ترديددد الحددرف الددذي تقددوم     حدداول أن تسددير في ضددربك للحددر   .8

 . بضربه بينك وبين نفسك
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 التدريب الثالث والتسعو  بعد المئة

مرتين في السطر الواحدد، تاركداً تدس مسدافات بدين       56=  8×  2اكتب العملية التالية 

 : كل عملية وأخرى ومسافة واحدة قبل العلامة وبعدها

2  ×8  =56     2  ×8  =56 

 دريب الرابع والتسعو  بعد المئةالت

مدددرتين في السدددطر الواحدددد، تاركددداً تدددس    522=  151 – 925اكتدددب العمليدددة التاليدددة  

مسددافات بددين كددل عمليددة وأخددرى ومسددافة واحدددة قبددل العلامددة وبعدددها، مددع تكددرار كتابددة        

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

925 – 151  =522     925 – 151  =522 

 لتدريب الخامس والتسعو  بعد المئةا

مدددرتين في السدددطر الواحدددد، تاركددداً تدددس     221=  291+  111اكتدددب العمليدددة التاليدددة  

 : مسافات بين كل عملية وأخرى ومسافة واحدة قبل العلامة وبعدها،

111  +291  =221     111  +291  =221 

 التدريب السادس والتسعو  بعد المئة

مرتين في السطر الواحد، تاركداً تدس مسدافات     111=  9÷  911اكتب العملية التالية 

 : بين كل عملية وأخرى ومسافة واحدة قبل العلامة وبعدها

911  ÷9  =111     911  ÷9  =111 

 التدريب السابع والتسعو  بعد المئة

مرتين في السطر الواحد، تاركداً تدس مسدافات بدين      25=  2 ^ 5اكتب العملية التالية 

ليددة وأخددرى ومسددافة واحدددة قبددل العلامددة وبعدددها، مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن   كددل عم

 : تتأقلم الأصابع على الأرقام

5 ^ 2  =25     5 ^ 2  =25 

 التدريب الثامن والتسعو  بعد المئة

مدرتين في السدطر الواحدد، تاركداً تدس مسدافات        5 > 1و  1 < 2اكتب العملية التالية 

 : ومسافة واحدة قبل العلامة وبعدهابين كل عملية وأخرى 

 5 > 1و  1 < 2     5 > 1و  1 < 2
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 التدريب التاسع والتسعو  بعد المئة

، مددددع تكددددرار كتابددددة  11=  6÷  61( =  1×  2) ÷ (  1×  15) اكتددددب العمليددددة التاليددددة 

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

  (15  ×1  ) ÷ (2  ×1  = )61  ÷6  =11 

 التدريب المئتا 

مرتين في السطر الواحدد، تاركداً تدس مسدافات بدين       2/1+  1/1اكتب العملية التالية 

كددل عمليددة وأخددرى ومسددافة واحدددة قبددل العلامددة وبعدددها، مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن   

 : تتأقلم الأصابع على الأرقام

1/1  +2/1     1/1  +2/1 

 التدريب الأول بعد المئتين

مدددع تكدددرار كتابدددة  111=  91+  21( =  11×  9( + )  1÷  61) مليدددة التاليدددة اكتدددب الع

 : الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

  (61  ÷1  ( + )9  ×11  = )21  +91  =111 

 التدريب الثاني بعد المئتين

سدطر  ريالًا مع تكدرار كتابدة الأ   18,16قرشاً أو  121= هللة  1865اكتب العملية التالية 

 : إلى أن تتأقلم الأصابع على الأرقام

  ريال 18,16قرش أو  121= هللة  1865

 التدريب الثالث بعد المئتين

اكتددب الجملددة التاليددة مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن تتددأقلم الأصددابع علددى الحددروف   

 : والأرقام والعلامات

 "معارض السيارات"من ثمنها من % 25اشتريت سيارة اصم تجاري 

 لتدريب الرابع بعد المئتينا

، مدع تدرك مسدافة بدين     لية مرتين في السدطر الواحدد، وذلدك في سدطرين    اكتب الجملة التا

 : كل كلمة وأخرى، وترك ثلاث مسافات بعد الجملة

 !هذا أمر عجيب!   هذا أمر عجيب

 !هذا أمر عجيب!   هذا أمر عجيب
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 التدريب الخامس بعد المئتين

رى، ين في السطر الواحد، مع ترك مسافة بين كل كلمدة وأخد  اكتب الجملة التالية مرت

، مددع تكددرار كتابددة الأسددطر إلى أن تتددأقلم الأصددابع علددى     وتددرك ثددلاث مسددافات بعددد الجملددة   

 : الحروف والعلامات

 من فعل هذا؟   من فعل هذا؟

 التدريب السادس بعد المئتين

م الأصدابع علدى الحدروف    مدع تكدرار كتابدة الأسدطر إلى أن تتدأقل      اكتب الجملة التاليدة، 

 : والعلامات

 هد ؟21/9/1122في  658هل هذا رد المدير على خطابي رقم 

 التدريب السابع بعد المئتين

حتدددى أمندددع فيروسدددات الحاسدددب مدددن اسدددتغلال عندددوان بريددددي       : التاليدددةاكتدددب الجملدددة  

 .ووضعت ملاحظة بذلك في موقعي الشخصي #برمز  @الالكتروني، استبدلت رمز 

 الثامن بعد المئتينالتدريب 

اكتب الجملة المذكورة  أدنداه، مدع تكدرار كتابدة الأسدطر إلى أن تتدأقلم الأصدابع علدى         

 : الحروف والعلامات

 ريالًا سعودياً 125أي ما يعادل  $111استلمت اليوم حوالة  بلغ 

 التدريب التاسع بعد المئتين

   1( [ =  12 – 25)  –(  1+  11 ] )÷ ( [  1 – 8)  –(  1+  9] )  :اكتب العملية التالية

 التدريب العاشر بعد المئتين

 :اكتب الجملة المذكورة أدناه

لم تحرز ما كنت تطمح إليه من سرعة في الكتابة؛ لأنك لم تستخدم جميع أصابعك، ولم 

 .تستمع إلى نصائح مدربك

 التدريب الحادي عرر بعد المئتين

 :اكتب   الجملة المذكورة أدناه

إن قبلة اليد من المسلم ذلة، ومن الذمي خديعة؛ ": جل المأمون في تقبيل يده؛ فقال لهاستأذن ر

 ".ولا حاجة بك أن تذل، ولا بنا أن نخدع
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 التدريب الثاني عرر بعد المئتين

 : اكتب العبارة المذكورة أدناه

لي  وإذا سألك عبادي عني فرني قريب أجيب دعوة الداع إذا دعان فليستجيبوا }قال تعالى 

 ‘186البقرة آية ’ {وليؤمنوا بي لعلهم يرشدون 

 التدريب الثالث عرر بعد المئتين

 : اكتب بيت الشعر المذكورة أدناه

 الجود يفقر والإقدام قتال**** لولا المشقة ساد الناس كلهم 

 التدريب الرابع عرر بعد المئتين

مع تكرار كتابتهدا إلى أن   اكتب القطعة التالية مراعياً العلامات في مواضعها المختلفة،

 : تتأقلم الأصابع على الحروف والعلامات

وهدو  ، فهو السلوى الذي يرجع إليه عندد الضديق  ، إن الكتاب هو الصديق الوفي للإنسان

بدده يسددعد ؛ ومندده يسددتمد العقددل حريتده وتفكدديره السددليم ، هددو  دذاء الددروح . مصددر تطددور الحيدداة 

صدأ العقل وتوقف عدن مسدايرة   ، وإذا ما أهمله المرء. لمالإنسان ويصعد سلم المجد والثقافة والع

 .وعاش في جهل بعيدا عن نور المعرفة، التطور

 التدريب الخامس عرر بعد المئتين

اكتددب بيددت الشددعر التددالي مشددكلًا مددع تددرك مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وتددس     

لدى الحدروف   مسافات بين كل شطر بيدت وآخدر، مدع تكدرار كتابتده إلى أن تتدأقلم الأصدابع ع       

 : وعلامات التشكيل

 أَعَزُّ مَكَانٍ فِيْ الد نَىَ سَرْج  سَابِحٍ     وَخَيْر  جَلِيْسٍ فِيْ الزَمَانِ كِتَاب 

 التدريب السادس عرر بعد المئتين

اكتددب بيددت الشددعر التددالي مشددكلًا مددع تددرك مسددافة بددين كددل كلمددة وأخددرى وتددس        

ه إلى أن تتدأقلم الأصدابع علدى الحدروف     مسافات بين كل شطر بيدت وآخدر، مدع تكدرار كتابتد     

 : وعلامات التشكيل

 إِذَا تَرَّحَلْتَ عَنْ قَوْمٍ وَقَدْ قَدِر وا     ألاَّ ت فَارِقَه مْ فَالرَّاحِلُونَ ه م 
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 التدريبات على العلامات المختلفة بالصيغة الإنجليزية

Exercises on typing the Marks and signs 

 : إرشادات 

 .سة الصحيحةاجلس الجل .1

 .لا تبدأ بالتمارين على هذا الصف إن لم تتقن حروف صف الارتكاز تماماً .2

مددعاة   الاضدطراب كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضطراب طريقاً إلى نفسك، فرن  .1

 .للخطأ

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .اضرب المسافة بربهامك .5

 .صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف المطلوب أعد أصابعك إلى مكانها على .6

سرعة ضرب الحروف تأتي لاحقداً فدلا تهدتم بهدذا الأمدر، وحداول أن تتعدود علدى ضدرب           .2

 .الحرف الصحيح

حاول أن تضرب الحروف على وتيرة واحدة مع ترديدد الحدرف الدذي تقدوم بضدربه بيندك        .8

 . وبين نفسك

 معاً( Ctrl + Shift)لى مفتاحي حول مؤشر الكتابة إلى اللغة الإنجليزية بالضغط ع .9

Instructions : 

1. Sit opposite the keyboard correctly. 

2. Place your fingers on the guide keys as explained before. 

3. Hang your thumbs on the space par. 

4. Try to think about the correct positions of each key. 

5. Do not bother yourself if you made a mistake to avoid making more 

mistakes. 

 

 Exercise No. (217)التدريب السابع عرر بعد المئتين  

مرتين في السطر الواحد تاركداً أربدع مسدافات بدين العمليدة         x 8 = 56 7اكتب العملية 

 والأخرى 

Type the following ( 7 x 8 = 56 ) twice: 

7 x 8 = 56    7 x 8 = 56 
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 Exercise No. (218)لتدريب الثامن عرر بعد المئتين  ا

مرتين في السطر الواحد تاركاً أربع مسدافات   522 = 453 – 975كرر كتابة العملية 

 : بين العملية والأخرى

Type the following ( 975 – 453 = 522 ) twice: 

975 – 453 = 522     975 – 453 = 522 

 Exercise No. (219)تين  التدريب التاسع عرر بعد المئ

مرتين في السدطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين        721 = 291 + 430اكتب العملية 

 : العملية والأخرى مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على العلامات

Type the following ( 430 + 291 = 721 ) twice: 

430 + 291 = 721    430 + 291 = 721 

 Exercise No. (220)تدريب العررو  بعد المئتين  ال

مدرتين في السددطر الواحدد تاركداً أربددع مسدافات بددين      100 = 9 / 900اكتدب العمليدة   

 : العملية والأخرى مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على العلامات

Type the following ( 900 / 9 = 100 ) twice: 

900 / 9 = 100    900 / 9 = 100 

 Exercise No. (221)التدريب الحادي و العررو  بعد المئتين  

مدرتين في السدطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين العمليدة          25 = 2^5اكتدب العمليدة   

 : والأخرى مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على العلامات

Type the following ( 5^2 = 25 ) twice: 

5^2 = 25    5^2 = 25 

 Exercise No. (222)التدريب الثاني و العررو  بعد المئتين  

مرتين في السطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين العمليدة        7>4 & 3<5اكتب العملية 

 : والأخرى مع تكرار كتابة الأسطر إلى أن تتأقلم الأصابع على العلامات

Type the following ( 5>3 & 4<7 ) twice: 

5>3 & 4<7    5>3 & 4<7 

 Exercise No. (223)التدريب الثالث و العررو  بعد المئتين  

  60 / 6 = 10 = ( 2 x 3 ) / ( x 4 15 )اكتب العملية 

Type the following ( ( 15 x 4 ) / ( 2 x 3 ) = 60 / 6 = 10 )  

 ( 15 x 4 ) / ( 2 x 3 ) = 60 / 6 = 10 
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 Exercise No. (224)د المئتين  التدريب الرابع و العررو  بع

مدرتين في السدطر الواحدد تاركداً أربدع مسدافات بدين العمليدة          1/2 + 1/4اكتدب العمليدة   

 : والأخرى

Type the following ( 1/4 + 1/2 ) twice: 

1/4 + 1/2    1/4 + 1/2 

 Exercise No. (225)التدريب الخامس و العررو  بعد المئتين  

  21 + 90 = 111 = ( x 10 9 ) + ( 3 / 63 )اكتب العملية 

( 63 / 3 ) + ( 9 x 10 ) = 21 + 90 = 111 

 Exercise No. (226)التدريب السادس و العررو  بعد المئتين  

 = $ SR                Type the following ( 100 375 = $ 100اكتدب العمليدة   

375 SR 

100 $ = 375 SR 

 Exercise No. (227)ئتين  التدريب السابع و العررو  بعد الم

 : ست مرات في السطر الواحد #h%hاكتب 

Type the following ( h%h# ) six times: 

h%h#    h%h#    h%h#    h%h#    h%h#    h%h# 

 Exercise No. (228)التدريب الثامن و العررو  بعد المئتين  

ع مسدافات بدين العمليدة    مدرتين في السدطر الواحدد تاركداً أربد      of 60 is 15 %25اكتدب  

 : والأخرى

Type the following ( 25% of 60 is 15 ) twice: 

25% of 60 is 15    25% of 60 is 15 

 Exercise No. (229)التدريب التاسع و العررو  بعد المئتين  

مددرتين في السددطر الواحددد تاركدداً أربددع مسددافات بددين   114 = 6 * 19اكتددب العمليددة 

  :العملية والأخرى

Type the following ( 19 * 6 = 114 ) twice: 

19 * 6 = 114    19 * 6 = 114 
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 Exercise No. (230)التدريب الثلاثو  بعد المئتين  

 ?What! You slept only 3 hours last night! Whyاكتب    

Type the following: What! You slept only 3 hours last night! Why? 

What! You slept only 3 hours last night! Why? 

 Exercise No. (231)التدريب الحادي و الثلاثو  بعد المئتين  

   My new E-mail is aaaa@GOTEVOT.edu.saاكتب  

My new E-mail is aaaa@tvtc.gov.sa 

 Exercise No. (232)التدريب الثاني و الثلاثو  بعد المئتين  

  ?Who told you that اكتب  الجملة 

Type the following: Who told you that? 

Who told you that?  
  

 

على المتدرب أ ن يتدرب على لوحة المفاتيح بشكل مس تمر وفي حالة عدم كفاية الوقت لجميع التدريبات 

لى التدريب المتكرر، وعدم  كمال التدرب خارج الوقت المخصص للمقرر ل ن هذه المهارة تحتاج ا  ، فعليه ا 

 .كتفاء بالوقت المخصص للققببةالا
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

اسدتخدام لوحدة مفداتيح الحاسدب العربيدة بطريقدة اللمدس        بعد الانتهاء من التددريب علدى   

كددل طة إكمددال هددذا التقيدديم الددذاتي بعددد   ددددداتك بواسنفسددك وقدددر، قدديِّم لطباعددة العلامددات

أمام مستوى الأداء الذي أتقنتده،  (   ) لامةدددددعنصر من العناصر المذكورة، وذلك بوضع ع

   .وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

بطريقة اللمس لطباعة الحاسب العربية  فاتيحم استخدام لوحة: اسم النراط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العلامات

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

      ^×÷+ كتابة علامات العمليات الحسابية المختلفة   .1

، ()ِ، )َ(تشكيل الكتابة العربية بعلامات التشكيل المختلفة   .2

) ( ،)ْ( ،ً() ،)ٍ( ،)ٌ( ،ّ() 
    

 رتكداز كتابة العددلامات المختلفة في الجزء العدالي مدن صدف الا     .1

 )[(، )](، (د)، (،)، )/(، ):(، )"(
    

كتابدددة العددددددددددددددلامات المختلفدددة في الجدددزء العدددالي مدددن الصدددف      .1

 (‘)، (؛)، (>)، (<) رتكازالأعلى من صف الا
    

ة في الجزء العدالي مدن الصدف أسدفل     كتابة العددددددددلامات المختلف  .5

 (~)، (})، (’)، (،)، ).(، (؟) رتكازصف الا
    

، ) ( (، ( ) )، (_)دلامات المختلفة في صدف الأرقدام   كتابة العدددد  .6

)*( ،(&) ،)%( ،($) ،(#) ،(@) ،) ! ( 
    

  %  =  * x  /  -  +: كتابة علامات العمليات الحسدابية المختلفدة    .2

^  >  <  . 
    

      _ -  ”  !  ?  .  :  ;  ,  : كتابة علامات الترقيم المختلفة  .8

 :نجليزيةكتابة بقية العلامات في لوحة مفاتيح الحاسب الإ  .9

 ‘   ,  &  $ @ 
    

المخددددتص في طباعددددة العلامددددات وبالسددددرعة  صددددبعاسددددتخدام الإ  .11

 .المناسبة
    

ورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها  ير قابلة المذك( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في القائمدة     

 .أخرى  ساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يقوم به المتدربيعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط 

 : ..............................التاري   : ................رقمه : .........................................................               اسم المتدرب 

والحد % 81ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 11كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 111ما يعادل : الأعلى

 1 1 2 1 المحاولة

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

2 1 3 1 

      ^×÷+ كتابة علامات العمليات الحسابية المختلفة   .1

، ) (، ()ِ، )َ(تشكيل الكتابة العربية بعلامات التشدكيل المختلفدة     .2

)ْ( ،)ً( ،)ٍ( ،)ٌ( ،ّ() 

    

، )"( رتكداز ة العددلامات المختلفة في الجدزء العدالي مدن صدف الا    كتاب  .1

 )[(، )](، (د)، (،)، )/(، ):(

    

كتابة العدددددددددددلامات المختلفة في الجزء العالي من الصدف الأعلدى مدن      .1

 (‘)، (؛)، (>)، (<) رتكازصف الا

    

سدفل صدف   كتابة العددددددددلامات المختلفة في الجزء العالي من الصدف أ   .5

 (~)، (})، (’)، (،)، ).(، (؟) رتكازالا

    

، )*(، ) ( (، ( ) )، (_)دلامات المختلفة في صف الأرقام كتابة العدددد  .6

(&) ،)%( ،($) ،(#) ،(@) ،) ! ( 

    

  <  ^  %  =  * x  /  -  +: كتابة علامات العمليات الحسابية المختلفة  .2

<  . 

    

      _ -  ”  !  ?  .  :  ;  ,  : ختلفةكتابة علامات الترقيم الم  .8

 :نجليزيةكتابة بقية العلامات في لوحة مفاتيح الحاسب الإ  .9

 ‘   ,  &  $ @ 

    

     .المختص في طباعة العلامات وبالسرعة المناسبة صبعاستخدام الإ  .11

 المجموع
    

 : ملحوظات

.................................................... ..............................................................................................

.................................................................................................................................................. 

 : .............................بتوقيع المدر   
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 كتابة نصوص ثنائية اللغة بطريقة اللمس بكفاءة

السادسةالوحدة   
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 بكفاءة كتابة نصوص ثنائية اللغة بطريقة اللمس: الوحدة السادسة
 

 :الهدف العام

تدريبك على التبديل في الكتابة على لوحة المفاتيح العربية تهدف هذه الوحدة إلى 

 .والإنجليزية بطريقة اللمس وقياس سرعة كتابتك
 

 :صيليةالأهداف التف

 :تكون قادراً وبكفاءة على أنهذه الوحدة أن إنهاء التدرب على مهارات  منك بعد يتوقع

 .تكتب نصوصاً عربية وتدرج فيها نصوص إنجليزية .1

 .تكتب نصوصاً إنجليزية وتدرج فيها نصوصاً عربية .2

 .كلمة صحيحة في الدقيقة 15تكتب نصوصا بسرعة لا تقل عن  .1

 .تحسب سرعة كتابتك .1
 

 . تدريبية سع ساعاتت:  على هذه الوحدة بلمتوقع للتدريالوقت ا
 

 : الوسائل المساعدة

 .التعليمات والتدريبات في هذه الوحدة .1

 .جهاز حاسب مع ملحقاته .2

 .مقعد ذو ارتفاع مناسب .1

 .مكتب حاسب مناسب .1
 

 :متطلبات المهارة

 .سلامة أصابعك من أية عيوب تمنعك من الطباعة بطريقة اللمس .1

 .وحدة التدريبية السابقة إتقان مهارات ال .2

 .القدرة على الدخول إلى برنامج معالج النصوص .1

 .استعدادك البدني وحضورك الذهني .1



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

145 

 :تحويل النص من العربي إلى الإنجليزي والعكس

عندما تكتب نصاً عربياً وتريد أن تكتب كلمة أو جملة إنجليزية في سياق هذا النص 

بالترتيب، و الب ( Shift)مع مفتاح ( Alt)ح فيمكنك ذلك بالضغط والاستمرار على مفتا

الإصدارات الحديثة تقبل التحويل بهذه العملية دون التفريق بين مفاتيح الجانب الأيمن أو 

الأيسر من لوحة المفاتيح، لكن بع  الأنظمة تقصر هذه العملية على التحويل للعربي 

 .ر من لوحة المفاتيحبالجانب الأيمن، والتحويل إلى الإنجليزي في الجانب الأيس

كما يمكن تحويل النص من العربي إلى الإنجليزي والعكس مع تحويل التنسيق ونسق 

 .بالترتيب( Shift)مع مفتاح ( Ctrl)الكتابة ككل وذلك بالضغط والاستمرار على مفتاح 

 :اختبارات سرعة الكتابة وطريقة حسابها

مفاتيح الحاسب هو رفع قدرة  إن الغرض من اختبارات السرعة في الكتابة على لوحة

المتدرب وتنمية مهاراته في سرعة الكتابة وإدخال البيانات في الحاسب، والآن لننتقل إلى 

 :طريقة حساب السرعة

 :تنبيهات عامة: أولًا

  ن لم تكن أينبغي التنبيه إلى أن السرعة ليست هدفاً في حد ذاتها، فالسرعة

كثرة الأخطاء قد تقتضي إعادة تحرير  مقرونة بالدقة فليست ميزة للكاتب، لأن

ضيع معه الميزة الخاصة بالسرعة، وفي تالمستند المكتوب وهو ما يستهلك وقتاً 

من مجموع الكلمات التي % 1كل الأحوال ينبغي ألا يتجاوز عدد الأخطاء نسبة 

 .تمت كتابتها

  كل كلمة خاطقة يقابلها عشر كلمات صحيحة، أي أن الخطأ في كلمة يفسد

 .ه عشر كلمات صحيحة عند حساب السرعةمع

  ٌالكلمة في اختبارات السرعة تتكون من تس لمسات على لوحة المفاتيح سواء

 .أكانت تلك اللمسة خاصة  فتاح حرف أو  سافة

  لمسة مفتاح العالي )ي حسب الحرف العالي أو أيّة علامة ت ضرب على العالي بلمستين

 (.ولمسة مفتاح الحرف

  على مفتاح الإدخال ي عد الضغطEnter لمسة واحدة. 

 :حساب السرعة: ثانياً

 (.كل تس ضربات أو لمسات بكلمة)احسب عدد الكلمات التي تمت كتابتها  .1

 .اخصم من مجموع الكلمات التي تمت كتابتها عشرة كلمات مقابل كل خطأ .2
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 .احسب الدقائق التي كُتبت فيها القطعة .1

قائق فتحصل على سرعة الكتابة في صافي الكلمات على عدد الدقم بقسمة  .1

 .الدقيقة

 :مثال توضيحي

كلمددة في عشددرين دقيقددة وأخطددأ اثنددى عشددر   521إن أحددد المتدددربين كتددب   افددرض

خطأً، فبالتدالي نطدرح عشدر كلمدات عدن كدل خطدأ أي نطدرح مقدة وعشدرين كلمدة مدن             

 دتوبةأي أن صافي الكلمات المك، مجموع الكلمات

 ( 11× خطاء عدد الأ)   –عدد الكلمات  =  

 عدد الكلمات المكتوبة بشكل صحيح=  

 =521-   (12  ×11 ) 

 =521-  121 

 كلمة صحيحة 151= 

 وقت الكتابة÷ صافي الكلمات المكتوبة = وعليه فرن سرعة الكتابة عند المتدرب 

  =151    ÷21 

 كلمة صحيحة في الدقيقة 22,5=  

ن المتدرب لم يرتكدب أي خطدأ لدتغير    ومن هنا تتبين أهمية الدقة في الكتابة، فلو أ

صدددددددددددافي الكلمدددددددددددات  =   مستوى سرعته في الكتابة، أي إن سرعته بدون أخطاء 

 وقت الكتابة÷ المكتوبة الصحيحة 

  =521    ÷21 

 كلمة صحيحة في الدقيقة 28,5=  

مدن مايكروسدفت لحسداب    ( Word)ويمكننا الاستعانة ببرنامج معدالج النصدوص   

 :ذلك كما يليعدد الأحرف في النص و

 .ظلل النص الذي تريد حساب أحرفه .1

 .من شريط المعلومات في أسفل الشاشة، انقر على الكلمات .2
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سيقوم البرنامج بعرض عدد   .1

الكلمات وعدد الأحرف اختر منها 

 (. مع المسافات)مجموع الأحرف 

اقسم مجموع الأحرف على تسة مع  .1

تقريب وجبر الكسر إلى عدد صحيح 

 .كلمات المكتوبةليعطيك عدد ال
 

 

 تدريبات على سرعة الكتابة ثنائية اللغة

Speed typing Exercises ( Arabic & English ) 

يمكن اختيار نصوص عربية أو إنجليزية إضافية، وذلك بالاستعانة بأي مصددر ممكدن   

 .كالكتب والمجلات والجرائد ومواقع الإنترنت أو أي مصادر أخرى

 : إرشادات 

 لصحيحةاجلس الجلسة ا .1

كن واثقاً من نفسك ولا تجعل للاضدطراب طريقداً إلى نفسدك، فدرن الاضدطراب مددعاة        .2

 .للخطأ

 . اضرب الحرف بالإصبع المختص دون تحريك باقي الأصابع .1

 .اضرب المسافة بربهامك .1

 .إلى مكانها على صف الارتكاز بعد أن تضرب الحرف المطلوب أصابعكأعد  .5

زداد مع تزايدد درجدة التددريب، لدذلك لا تحداول      لكل متدرب مستوى معين من السرعة ي .6

الإسددراع في الكتابددة  ددا لا يتجدداوز المسددتوى الطبيعددي لددك حتددى لا تكددون السددرعة علددى  

 .حساب الدقة فتكثر أخطاؤك

حاول أن تضرب الحروف علدى وتديرة واحددة مدع ترديدد الحدرف الدذي تقدوم بضدربه بيندك            .2

 . وبين نفسك

 .المؤشر لا تحاول تصحيح أخطائك باستخدام .8

( Ctrl + Shift)حددول مؤشددر الكتابددة إلى اللغددة الإنجليزيددة بالضددغط علددى مفتدداحي     .9

 .معاًالأيسرين 
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Instructions : 

1. Sit opposite the keyboard correctly. 

2. Place your fingers on the guide keys as explained before. 

3. Hang your thumbs on the space par. 

4. Try to think about the correct positions of each key. 

5. Do not bother yourself if you made a mistake to avoid making more 

mistakes. 

 

 Exercise No. (233)التدريب الثالث و الثلاثو  بعد المئتين  

 :  اكتب  الآية التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

 

ش هَدَاء عَلَدى النَّداسِ وَيَكُدونَ     تَكُون واْلِِوَكَذَلِكَ جَعَلْنَاكُمْ أُمَّةً وَسَطاً  }قال الله تعالى 

 {الرَّس ول  عَلَيْكُمْ شَهِيداً 

 

Allah says in the Qur'an: Thus have We made of you an 

Ummah justly balanced. That you might be witnesses over the 

nations, and the Messenger a witness over yourselves;  

 Exercise No. (234)التدريب الرابع و الثلاثو  بعد المئتين  

اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق مع تكرار الكتابة حتى 

 :          ينتهي الوقت

A Kid was perched up on the top of a house, and looking down 

saw a Wolf passing under him Immediately he began to revile 

and attack his enemy. "Murderer and thief," he cried, "what do 

you here near honest folks' houses? How dare you make an 

appearance where your vile deeds are known?" "Curse away, 

my young friend," said the Wolf.."It is easy to be brave from a 

safe distance ". 
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 Exercise No. (235)التدريب الخامس و الثلاثو  بعد المئتين  

اكتب ما تستطيعه من القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق مع 

 :ينتهي الوقت تكرار الكتابة حتى

There are very few people in our culture today who do not find it 

necessary to work in order to make a living. It has been said that 

work is a measure of civilization; that it is the foundation of 

human existence. If you reflect for a mount, you will realize that 

there would be no progress without work. Without work, we 

would not have the comfort or have goods which are provided by 

our. 

Work produces the wealth of a country. Many of us think of 

money as wealth. Wealth, however, includes all the useful goods 

made by the people while money is only a medium by which the 

goods people make are exchanged. Although it is quite true that 

the value of life cannot be judged entirely on the basis of material 

things, we could not obtain progress without them. All of us must 

work in life to obtain wealth. 

 Exercise No. (236)التدريب السادس و الثلاثو  بعد المئتين  

اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق مع التكرار حتى ينتهي 

 :الوقت

Type the following in ten minutes: 

كدان هنداك شداعر وفلكدي وموسديقي      ، ن رايدت للطديران  يومن تجربة الأخد ألف سنة قبل 

 825في عدام  ، آلة طديران لصنع محاولات عدة قام ب اس بن فرناسعبّ ومهندس مسلم يدعى

قفددر مددن أعلددى مقذنددة الجددامع الكددبير في قرطبددة مسددتخدما عبدداءة صددلبة  ددير محكمددة      

العبداءة مدن    وقللدت لم يفلح ، لكنه كان يأمل أن يحلق كالطيور، مدعمة بقوائم خشبية

وخرج من هذه التجربة بجدروح  " باراشوت" يه أولممكونة ما يمكن أن نس سرعة هبوطه

قدام بتطدوير ماكيندة مدن الحريدر وريدش        عاماً 21عمره  نحين كا 825عام في و، بسيطة

وصدل هدذه المدرة إلى ارتفداع     ، النسور ثم حاول مرة أخرى بدالقفز مدن أعلدى جبدل هدذه المدرة      

كدان ذلدك بسدبب    ومدات و  !الهبدوط سدقط عندد   لكنده  ، دة عشدر دقدائق  لم وظل طائراً عال

  .للجهاز الذي ابتكره كي يتمكن من الهبوط بطريقة صحيحة" ذيل"عدم وضع 
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 Exercise No. (237)التدريب السابع و الثلاثو  بعد المئتين  

 :تاكتب  التالي مراعياً العلامات المختلفة في تس دقائق مع التكرار حتى ينتهي الوق

Type the following in five minutes: 

 

"People who live in glass houses shouldn't throw stones." 

 

 Exercise No. (238)التدريب الثامن و الثلاثو  بعد المئتين  

اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق مع التكرار حتى ينتهي 

 :الوقت

Type the following in 10 minutes: 

The modern cheque comes from the Arabic saqq, a written 

vow to pay for goods when they were delivered, to avoid 

money having to be transported across dangerous terrain. In 

the 9th century, a Muslim businessman could cash a cheque in 

China drawn on his bank in Baghdad. 

 

 Exercise No. (239)التدريب التاسع و الثلاثو  بعد المئتين  

اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق مع التكرار حتى ينتهي 

 :الوقت

Type the following in ten minutes: 

 

وهي عبارة ،  "صك"الكلمة العربية  الغربية أتت في الأصل من "Cheque"كلمة 

الأموال  وذلك لتفادي مشاكل نقل، عن وصل مكتوب يستخدم لشراء السلع

 ي القرن التاسع عشر كان رجل الأعمال المسلمفف، وتعرضها للمناطق الخطرة

 !في بغداد لمصرفأن يدفع في الصين بواسطة شيك  يستطيع
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 Exercise No. (240)التدريب الأربعو  بعد المئتين  

اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق مع التكرار حتى ينتهي 

 :الوقت

Type the following in ten minutes: 

 

وكدان الددليل كمدا    ، ن الأرض كرويةإفي القرن التاسع عشر قال الكثير من علماء المسلمين 

كدان ذلدك   ، رضة علدى نقطدة محدددة علدى الأ    أن الشمس دائما ما تكون عمودي "ابن حزم"قال 

 .عام 511و ذات النقطة بقبل أن يكتشف جاليل

حسدبوا محديط الأرض    في القرن التاسدع ، ف دقيقة جداين المسلمينكانت حسابات الفلكيلقد 

رسددم وقددد ، !كيلددومتر فقددط 211وهددو أقددل مددن المحدديط الفعلددي بددد اًكيلددومتر 11,251,1ليجدددوه 

  ميلادية 1119للكرة الأرضية لأحد الملوك في عام العالم الإدريسي رسما 

 

 Exercise No. (241)التدريب  الحادي والأربعو  بعد المئتين  

اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في تس دقائق مع التكرار حتى ينتهي 

 :الوقت

Type the following in five minutes: 

 

"People who live in glass houses shouldn't throw stones." 

 

 Exercise No. (242)التدريب  الثاني والأربعو  بعد المئتين  

 :اكتب  التالي مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق مع التكرار حتى ينتهي الوقت

Type the following in tin minutes: 

 

Aphorism is a brief saying embodying a moral, a concise statement of 

a principle or precept given in pointed words . 

 

 



 (لوحة مفاتيح الحاسب)تطبيقات الحاسب  

 

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 

 

152 

 Exercise No. (243)التدريب  الثالث والأربعو  بعد المئتين  
 http://saaid.net/Doat/yahia/48.htmهذا المقال من موقع صيد الفوائد 

ع التكرار حتى ينتهي اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة في عشر دقائق م

 :الوقت

Type the following in ten minutes: 

الحمد لله رب العالمين، ولا عدوان إلا على الظالمين، وأشهد أن لا إله إلا الله وحده لا شدريك لده   

ولي الصالحين، وأشهد أن محمداً عبدده ورسدوله الصدادق الأمدين، صدلى الله وسدلم عليده وعلدى         

 :أما بعد، ين، وعلى التابعين ومن تبعهم برحسان إلى يوم الدينآله وصحبه الغر المحجل

، وقليددل مدن الندداس مدن يدددرك تلددك   وباطنددهفدرن الله جددل وعدلا أ دددق علددى عبداده الددنعم، ظداهرة     

الحقيقة فيرعاها حق رعايتها، رجاء حفظها، وأداءً لواجبها، ولكدن أكثدر النداس ر دا  فلدوا      

وأسدرف بعضدهم في الطغيدان، ويجسدد القدرآن الكدريم       ا إلى ربهدم،  ءوعن تلدك الحقيقدة، فأسدا   

 {وقليل من عبادي الشكور}: وتعالى  هذه الحقيقة، وهي حقيقة جحود النعم، فيقول سبحانه

ويقددول ، [12الأعددراف ]  {ولا تجددد أكثددرهم شدداكرين  }: وتعددالى ، ويقددول سددبحانه [11سددبأ ] 

، قدال ابدن كدثير رحمده     [  12مدان  لق] {وما يجحد بآياتنا إلا كل ختار كفور}: سبحانه وتعالى

وإندك لدو رأيدت أبدا      :هو الغدار، وهو أت الغدر وأبلغه، قال عمرو بن معد يكدرب : الختار): الله 

 عمير مرت يديك من  در وختر 

تفسددير القددرآن ]  (جحددود للددنعم لا يشددكرها، بددل يتناسدداها ولا يددذكرها : أي {كفددور}: وقولدده

 .[ 1169العظيم 

 :ثلاثة فشروط سعادة العبد

 .أن يكون العبد ممن إذا أنعم الله عليه شكر -1

 .صبر يتلوإذا اب  -2

وإذا أذنب استغفر، فرن هذه الأمور الثلاثة، عنوان سعادة العبدد، وعلامدة فلاحده في دنيداه      -1

 . ةوأخراه، ولا ينفك عبد عنها أبداً، فرن العبد دائم التقلب بين هذه الأطباق الثلاث

 :تترادف على عبده، وقيدها الشكر، وهو مبني على ثلاثة أركانفنعم الله تعالى 

 .الاعتراف بها باطناً -1

 .التحدث بها ظاهراً -2

تصريفها في مرضاة وليها ومسديها ومعطيها ، فرذا فعل ذلك فقد شكرها ، مع تقصديره   -1

 .في شكرها
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وهددي دار الابددتلاء  ومددن حكمددة الله تعددالى الخددبير الحكدديم، أندده خلددق الخلددق في دار الدددنيا،        

والامتحدددان، ليجدددزيهم أيهدددم أحسدددن عمدددلًا، فدددالله تعدددالى يبتلدددي عبددداده بشدددتى صدددنوف الفددد         

 :والمصائب، وفرض العبد في تلك المحن والف  الصبر والتسلي، وأركان الصبر ثلاثة

 .حبس النفس عن التسخط بالمقدور -1

 .وحبس اللسان عن الشكوى -2

 . كدددداللطم ، وشددددق الثيدددداب ، ونتددددف الشددددعر ونحددددوه    وحددددبس الجددددوارح عددددن المعصددددية ،  -1

فمدار الصبر على هذه الأركان الثلاثة، فرذا قام به العبد كما ينبغي، انقلبدت المحندة في حقده    

منحددة، واسددتحالت البليددة عطيددة، وصددار المكددروه محبوبدداً، فددرن الله سددبحانه وتعددالى لم يبتلدده       

الوابل الصديب  ] رن لله تعالى على العبد عبودية ليهلكه، وإنما ابتلاه ليمتحن صبره وعبوديته، ف

 [ .بتصرف 

والحمدد لله الددذي بنعمتدده تددتم الصدالحات، وأصددلي وأسددلم علددى خدير البشددر محمددد بددن عبددد الله    

  .الدينوعلى آله وأصحابه ومن تبعه واقتفى أثره إلى يوم 

 

 Exercise No. (244)التدريب  الرابع والأربعو  بعد المئتين  

 :  قطعة التالية مراعياً العلامات المختلفةاكتب  ال

    Type the following: 
 

الإمددام مسددلم في صددحيحه عددن صددهيب رضددي الله عندده أن رسددول الله صددلى الله عليدده وسددلم   ىرو

إني قدد كدبرت   : فلما كبر قال للملك، وكان له ساحر، كان ملك فيمن كان قبلكم: )قال

، فكدان في طريقده إذا سدلك راهدب    ، إليه  لامدا يعلمده  فبعث ، أعلمه السحر فابعث إلي  لاماً

فدرذا أتدى   ، فكدان إذا أتدى السداحر مدر بالراهدب وقعدد إليده       ، فقعد إليه وسمع كلامده فأعجبده  

وإذا ، حبسدني أهلدي  : إذا خشيتَ الساحر فقل: فقال ، فشكا ذلك إلى الراهب، الساحر ضربه

ى علدى دابدة عظيمدة قدد حبسدت      إذ أتد ، فبينما هدو كدذلك  ، حبسني الساحر: خشيت أهلك فقل

اللدهم إن كدان   : فأخدذ حجدرا فقدال   ، اليوم أعلم آلساحر أفضل أم الراهب أفضل: فقال، الناس

، فرماهدا فقتلدها  ، أمر الراهب أحب إليك من أمر الساحر فاقتل هذه الدابة حتى يمضدي النداس  

قدد  ، فضدل مدني  أندت اليدوم أ  ، أي بدني : فقدال لده الراهدب    ، فأتى الراهب فدأخبره ، ومضى الناس

وكدان الغدلام يدبر  الأكمده     ، فدرن ابتليدت فدلا تددل علدي     ، وإنك سدتبتلى ، بلغ من أمرك ما أرى

فأتداه بهددايا   ، فسمع جلديس للملدك كدان قدد عمدي     ، ويداوي الناس من سائر الأدواء، والأبرص
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، إنمدا يشدفي الله  ، فقال إني لا أشدفي أحددا  ، فقال ما هاهنا لك أجمع إن أنت شفيتني، كثيرة

فأتى الملك فجلس إليده كمدا   ، فشفاه الله، فآمن بالله، فرن أنت آمنت بالله دعوت الله فشفاك

ربدي  : قدال ، ولدك رب  ديري  : قال، ربي: قال ، من رد عليك بصرك: فقال له الملك، كان يجلس

، أي بدني : فقال لده الملدك  ، فجيء بالغلام ،فأخذه فلم يزل يعذبه حتى دل على الغلام، وربك الله

إنمدا  ، إندي لا أشدفي أحددا   : فقدال ، وتفعدل وتفعدل  ، والأبرص لغ من سحرك ما تبر  الأكمهقد ب

ارجدع عدن   : فقيدل لده  ، فجديء بالراهدب  ، فأخذه فلم يزل يعذبه حتى دل على الراهب، يشفي الله

ثدم جديء   ، شدار في مفدرق رأسده فشدقه حتدى وقدع شدقاه       نفوضدع الم ، شدار نفددعا بالم ، فأبى، دينك

شدار في مفدرق رأسده فشدقه بده حتدى       نفوضدع الم ، فدأبى ، ارجع عدن ديندك  : هفقيل ل، بجليس الملك

فدفعدده إلى نفددر مددن أصددحابه ، فددأبى، ارجددع عددن دينددك: فقيددل لدده، ثددم جدديء بددالغلام، وقددع شددقاه

فرذا بلغتم ذروته فرن رجع عن دينده  ، فاصعدوا به الجبل، اذهبوا به إلى جبل كذا وكذا: فقال

فرجدف بهدم   ، اللدهم اكفنديهم  دا شدقت    : فقدال ، بده الجبدل  فدذهبوا بده فصدعدوا    ، وإلا فاطرحوه

، كفدانيهم الله : قدال ، ما فعل أصحابك: فقال له الملك، وجاء يمشي إلى الملك، الجبل فسقطوا

فدرن رجدع   ، اذهبوا بده فداحملوه في قرقدور فتوسدطوا بده البحدر      : فدفعه إلى نفر من أصحابه فقال

فانكفدأت بهدم السددفينة   ، هم اكفنديهم  دا شدقت   اللد : فدذهبوا بده فقدال   ، عدن دينده وإلا فاقدذفوه   

فقدال  ، كفدانيهم الله : قدال ، مدا فعدل أصدحابك   : فقدال لده الملدك   ، وجاء يمشي إلى الملك، فغرقوا

تجمدع النداس في صدعيد    : قدال ، قدال ومدا هدو   ، إندك لسدت بقداتلي حتدى تفعدل مدا آمدرك بده        : للملك

ثدم  ، هم في كبدد القدوس  ثدم ضدع السد   ، ثدم خدذ سدهما مدن كندانتي     ، وتصلبني على جذع، واحد

فجمددع الندداس في صددعيد  ، فرنددك إذا فعلددت ذلددك قتلددتني ، ثددم ارمددني ، باسددم الله رب الغددلام : قددل

ثدم  ، ثدم وضدع السدهم في كبدد القدوس     ، ثدم أخدذ سدهما مدن كنانتده     ، وصدلبه علدى جدذع   ، واحد

موضدع   فوضدع يدده في ص ددِْ هِ في   ، فوقدع السدهم في ص ددِْ هِ   ، ثم رماه، باسم الله رب الغلام: قال

فدأُتِيَ الملدكُ   ، آمندا بدرب الغدلام   ، آمندا بدرب الغدلام   ، آمنا برب الغدلام : فقال الناس، السهم فمات

فدأمر بالأخددود في   ، قدد آمدن النداس   ، قد والله نزل بك حَدذَر كَ ، أرأيت ما كنت تحذر: فقيل له

: أو قيدل لده  ، حموه فيهدا امن لم يرجع عن دينده فد  : وقال، وأَضْرَمَ النيران، أفواه السكك فخدت

يدا  : فقدال لهدا الغدلام   ، فتقاعسدت أن تقدع فيهدا   ، حتى جاءت امرأة ومعها صبي لها، اقتحم ففعلوا

  (.أُمَّهِ اصبري فرنك على الحق
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 Exercise No. (245)التدريب  الخامس والأربعو  بعد المئتين  

 Type the           :                      اكتدب  القطعدة التاليدة مراعيداً العلامدات المختلفدة      

following: 

 

The Arab calendar is a lunar calendar. The 12 months are:  

Muharram محرم (30 days)  

Safar صفر (29 days)  

Rabi'a al-Awal ربيع الأول (30 days)  

Rabi'a ath-Thani ربيع الثاني (29 days)  

Jumada al-Ula جمادى الأولى (30 days)  

Jamada Ath-Thaniya جمادى الثانية (29 days)  

Rajab رجب (30 days)  

Sha'aban شعبان (29 days)  

Ramadan رمضان (30 days)  

Shawwal شوال (29 days)  

Dhul Qa'dah ذو القعدة (30 days)  

Dhul Hijjah ذو الحجة (29 days: 30 days in a leap year)  

 

The seven days of the week are:  

As-Sabt السبت (Saturday)  

Al-Ahad الأحد (Sunday)  

Al-Athnain الاثنين (Monday)  

Ath-Thulatha الثلاثاء (Tuesday)  

Al-Arbia الأربعاء (Wednesday)  

Al-Khamees الخميس (Thursday)  

Al-Juma الجمعة (Friday)  

 

The time throughout the Kingdom of Saudi Arabia is Greenwich 

Meantime plus 3 hours.  
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 Exercise No. (246)التدريب  السادس والأربعو  بعد المئتين  

 : اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

 

Traditional Saudi dress/clothing: 

  
MALE DRESS 

THOBE (الثوب)  : The traditional clothing for men is the Thobe, a loose, 

long-sleeved, ankle-length garment. Thobes worn in summer are 

generally white and made of cotton. Thobes worn in winter are 

generally darker in color and made of wool. 

TAGIYAH (الطاقية)  : The Tagiyah is a white knitted skull cap 

GHUTRA (الغترة)  : The Ghutra is a square scarf, made of cotton or silk, 

which is worn folded across the head over the Tagiyah. The end of the 

scarf can be draped across the face as protection in the event of 

sandstorms. 

AGAL (عقالال)  : The Agal is a thick, doubled, black cord which is worn 

on top of the Ghutra to hold it in place. 

 

FEMALE DRESS 

THOBE (الثوب)  : Women wear the Thobe - a loose, long-sleeved, 

ankle-length garment, but, for women, the neck and front can be 

embroidered and decorated with beads. 

ABAYA (العباية)  : The Abaya is a large, black cloak, worn either loose 

and flowing or wrapped around the body. The Abaya is generally 

made of silk or synthetic cloth. 

BOSHIYA (البوشيه)  : The Boshiya is a black veil, light in weight, worn 

across the lower part of the face. 

SURWAL (السروال)  : The Surwal are cotton or silk trousers worn by 

women under the Thob. 
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 Exercise No. (247)التدريب  السابع والأربعو  بعد المئتين  

 : اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

 

سَجَدَ وجهي للَّذي خَلَقَه ، وشقَّ سَمْعَه  وبَصَره  : مما ورد من دعاء في سجود التلاوة

( 1/181صحيح الترمذي )صحيح [ .{بارك الله أحسن الخالقينفت}بِحوْلِهِ وقُوَّتِه 

دَكَ أجْراً، وَضَعْ عَنِّي اللَّه مَّ اكتب  لي بها عِنْ ]والحاكم وصححه ووافقه الذهبي

. و دَؤبها وزْراً، واجعلها لي عِنْدَك ذ خْراً، وتَقَبَّلها مِنِّي كما تقَبَّلتَها من عبدِك دا

 .](1/181صحيح الترمذي )حسن [

 

 

 Exercise No. (248)التدريب  الثامن والأربعو  بعد المئتين  

 : اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

 

اللَّه مَّ بعلمك الغيب، وقدرتكَ على الخلق، أحيني ما علمتَ الَحيَاةَ خيراً لي، وتوفَّني "

ما علمت الوفاة خيراً لي، اللَّه مَّ وأسألُكَ خشيتك في الغيب والشهادة، وأسألُك 

ك القصد في الفقر والغنَى، وأسألك كلمة الإخلاص في الرِّضا والغضب وأسألُ

نعيماً لا ينفد ، وأسألك قُرَّة عيٍن لا تنقطع ، وأسألكُ الرِّضا بعد القضاء، وأسألك 

بَردَ العيشِ بعدَ الموتِ، وأسألكَ لذَّة النظر إلى وجهك الكريم، والشوق إلى لقائك، 

ا بزينة الإيمان، واجعلنا ه داة من  ير ضرَّاء م ضِرَّة ولا فتنةٍ مضلَّةٍ، اللَّه مَّ زيِّنَّ

 .](1/111صحيح الجامع )رواه الحاكم وصححه الألباني [ ".مهتدين
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 Exercise No. (249)التدريب  التاسع والأربعو  بعد المئتين  

 :  اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                               Type the following: 

 

Don't Complain, be Patient 

Khabbaab ibn al-Aratt (may Allaah be pleased with 

him) said: "We complained to the Messenger of Allaah 

(peace and blessings of Allaah be upon him) when he 

was reclining on his cloak in the shade of the Ka'bah. 

We said to him: "Why do you not ask Allaah to help us 

(grant us victory)? Why do you not pray to Allaah for 

us?" He said, "A man from the people before you would 

be placed in a hole dug for him, then they would bring a 

saw and cut his head in two, yet that would not make 

him renounce his faith. They would use an iron comb to 

drag the flesh and nerves from his bones, yet that would 

not make him renounce his faith. By Allaah, this matter 

will be completed (i.e. Islam will be perfected and will 

prevail) until a rider travelling from Sana' to Hadramawt 

will fear nobody but Allaah or the attack of a wolf on 

his sheep, but you are too impatient." Source: Sahih 

Bukhari. 

The conditions of Muslims may go up and down but 

Islam will always remain on top. We should never lose 

hope even during the most difficult times as Allah is 

always in control. Surely, Allah helps those who are 

patient. 
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 Exercise No. (250)التدريب  الخمسو  بعد المئتين  

 : اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

 

صلى الله عليه وسلم  كان رسول الله: ال جابر بن عبد الله رضي الله عنهما ق

إذا همَّ : ي علِّم نا الاستخارة في الأمور كلها كما يعلم نا السورة من القرآن، يقول

اللَّه مَّ إني أستخير كَ : "أحد كم بالأمر فليركع ركعتين من  ير الفريضة، ثم ليقل

رَتِكَ، وأسألُك من فضلكَ العظيم فرنَّك تَقْدِر  ولا أقدِر ، بِعلْمِكَ، وأستقدر كَ بقُد

وتعلم  ولا أعلم ، وأنت علام  الغ يوبِ، اللَّه مَّ إن كُنْتَ تعلم  أن هذا الأمر د وي سمِّي 

عاجِلِهِ وآجِلِهِ د فاقْد رْه  لي : حاجته د خيراً لي في ديني ومعاشي وعاقبة أمري د أو قالَ

ارك لي فيه، وإن كُنْتَ تَعْلَم  أنَّ هذا الأمرَ شرٌ لي في ديني ومعاشي ويَسِّره لي، ثم ب

عاجِلِهِ وآجِلِهِ د فاصرفه  عنِّي واصرفني عنه ، واقد ر لي الخيَر : وعاقبة أمري د أو قالَ

 (8/116رواه البخاري ) ".حَيْث  كانَ، ثم ارضني به

 

 Exercise No. (251)التدريب  الحادي والخمسو  بعد المئتين  

 : اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

 

اللَّه مَّ أَنْتَ رَبِّي لا إلهَ إلاَّ أنْتَ خَلَقْتني وأنا : "سيد الاستغفارصلى الله عليه وسلم  قال

لك بِنعمتك وأَبوء  لك بذنبي فاْ فر  أَب وء عَبْد ك وأنا على عَهْدِكَ وَوَعْدِك ما استطعْت 

، إذا قلتها حين تمسي "أع وذ بكَ من شَرِّ ما صَنَعت ، لي فرنَّه لا يَغْفر الذ ن وبَ إلاَّ أنتَ

فمت دخلت الجنة أو كنت من أهل الجنة وإذا قلتها حين تصبح فمت من يومك 

 (رواه البخاري). فمثله
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 Exercise No. (252)المئتين  التدريب  الثاني والخمسو  بعد 

 :  اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                               Type the following: 

اللَّه مَّ إِنِّي أع وذ  بِكَ مِنْ الهمِّ والحزن، والعجز والكسل والبخل والجبن وضلع الدين و لبة "

ه مَّ اكْفِنِي بحلالِكَ عن حَرَامِكَ، وا نِني بفضلك عَمَّنْ اللَّ"، (رواه البخاري) ".الرجال

 .(1/181صحيح الترمذي )حسن حديث  ".سِواك

 Exercise No. (253)التدريب  الثالث والخمسو  بعد المئتين  

 :اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                 Type the following: 

صلى الله عليه  أن رجلًا سأل النبيرضي الله عنهما  عن عبد الله بن عمرو بن العاص

" ت طعم الطعام، وتقرأَ السلام على من عرفت ومن لم تعرف: "أي الإسلام خير؟ قال: وسلم

لا : "صلى الله عليه وسلم قال رسول الله: قالرضي الله عنه  وعن أبي هريرة، متفق عليه

تؤمنوا ولا تؤمنوا حتى تحابوا، أوَلا أدلكم إلى شيءٍ إذا فعلتموه  تدخلوا الجنة حتى

 أن النبيرضي الله عنه،  وعن أبي هريرة، رواه مسلم "تحاببتم، أفشوا السلام بينكم

رد السلام، وتشميت : تس تجب للمسلم على أخيه: "قالصلى الله عليه وسلم 

رضي الله  وعنه، متفق عليه "نائزالعاطس، وإجابة الدعوة، وعيادة المري ، واتباع الج

إذا لقيته فسلم : حق المسلم على المسلم ست: "أنه قالصلى الله عليه وسلم  ، عن النبيعنه

عليه، وإذا دعاك فأجبه، وإذا استنصحك فانصحه، وإذا عطس فحمد الله فشمِّته وإذا 

 .رواه مسلم ".مرض فع ده، وإذا مات فاتبعه

 Exercise No. (254)بعد المئتين  التدريب  الرابع والخمسو  

 : اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

آل إبراهيم، ( إبراهيم، وعلى)اللَّه مَّ صَلِّ على م حَمَّد وعلى آل محمَّد، كما صليت على "

إبراهيم، )على م حَمَّدٍ وعلى آل محمَّدٍ كما بارَكْتَ على  مجيدٌ، اللَّه مَّ بارِكْ إنَّك حميدٌ

اللَّه مَّ صلِّ على محمدٍ " ]8/118رواه البخاري [" آلِ إبراهيم إنَّكَ حميدٌ مجيدٌ( وعلى

وأزواجِه وذ رِّيته كما صلَّيت على آل إبراهيمَ وبَارِكْ على م حمَّدٍ وأزواجِهِ وذرِّيته كما 

 .]8/119رواه البخاري [ "إنَّك حميدٌ مجيدٌ باركت على آل إبراهيم
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 Exercise No. (255)التدريب  الخامس والخمسو  بعد المئتين  

 : اكتب  القطعة التالية مراعياً العلامات المختلفة

                                Type the following: 

لله الَّذِي بِنِعْمَتِهِ تتمُّ  الَحمْد : "إذا أتاه أمر يسره قال صلى الله عليه وسلم  كان

صحيح حديث . "الَحمْد  لله عَلَى كُلِّ حالٍ: "، وإذا أتاه أمر يكره ه  قال "الصَّالِحَات 

 (1/211صحيح الجامع )

 

 Exercise No. (256)التدريب  السادس والخمسو  بعد المئتين  

 : اكتب  التالي ثلاث مرات مراعياً العلامات المختلفة

       Type the following in three times: 

 

وحْدَه  لَا شرِيكَ له ، لَه  الملكُ ولَه  الَحمْد ، ي حْيي وَي ميت، وه وَ حيٌّ لا يم وت ،  الله لَا إلهَ إلاَّ"

 (1/152صحيح الترمذي )حسن " . بِيَدِهِ الَخيْر  وه و عَلَى كُلِّ شيءٍ قدِيْرٍ

 

 Exercise No. (257)تين  التدريب  السابع والخمسو  بعد المئ

 :اكتب  التالي عشر مرات مراعياً العلامات المختلفة

        Type the following in ten times: 

 

 "اللَّه مَّ لا طَيْرَ إلاَّ طَيْر كَ، ولَا خَيْرَ إلاَّ خَيْر كَ، وَلا إلهَ َ يْر كَ"

 

 

 حالة عدم كفاية الوقت لجميع التدريبات على المتدرب أ ن يتدرب على لوحة المفاتيح بشكل مس تمر وفي

كمال التدرب خارج الوقت المخصص  لى التدريب  لققببة التدريببةل ، فعليه ا  ل ن هذه المهارة تحتاج ا 

 .المتكرر، وعدم الاكتفاء بالوقت المخصص للققببة
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 أي نراط يقوم به المتدربيعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو 

، قديِّم  كتابة نصوص ثنائية اللغة بطريقة اللمدس بكفداءة  بعد الانتهاء من التدريب على 

عنصدددر مدددن العناصدددر كدددل طة إكمدددال هدددذا التقيددديم الدددذاتي بعدددد  ددددددنفسدددك وقددددراتك بواس

أمددام مسددتوى الأداء الددذي أتقنتدده، وفي حالددة عدددم    (   ) لامةدددددددالمددذكورة، وذلددك بوضددع ع 

   .قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في الخانة الخاصة بذلك

 بطريقة اللمس بكفاءةثنائية اللغة نصوص كتابة : اسم النراط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

كلمددة  15لا تقددل عدن   كتابدة نصدوص ثنائيددة اللغدة بسدرعة      .1

 . صحيحة في الدقيقة
    

     .والعكس نجليزيةالتبديل من الكتابة العربية إلى الإ  .2

     .حساب سرعة الطباعة  .1

المخددتص في طباعددة الحددروف والعلامددات   صددبعاسددتخدام الإ  .1

كلمددددة صددددحيحة في   15وبسددددرعة لا تقددددل عددددن   والأرقددددام

 .الدقيقة

    

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها  ير قابلة ( البنود)لمفردات يجب أن تصل النتيجة لجميع ا

فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا النشداط مدرة        " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في القائمدة     

 .أخرى  ساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 تدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدربيعبأ من قبل المدرب وذلك بعد ال

 : ..............................التاري   : ................رقمه : .........................................................               اسم المتدرب 

د والح% 81ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 11كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 111ما يعادل : الأعلى

 1 1 2 1 المحاولة

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

2 1 3 1 

كلمدددة  15كتابدددة نصدددوص ثنائيدددة اللغدددة بسدددرعة لا تقدددل عدددن       .1

 . صحيحة في الدقيقة

    

     .والعكس نجليزيةالتبديل من الكتابة العربية إلى الإ  .2

     .حساب سرعة الطباعة  .1

المخددددتص في طباعددددة الحددددروف والعلامددددات   صددددبعاسددددتخدام الإ  .1

 .كلمة صحيحة في الدقيقة 15وبسرعة لا تقل عن  والأرقام

    

 المجموع
    

 : ملحوظات

................................................................................................... ...............................................

.................................................................................................................................................. 

 : .............................توقيع المدرب   
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 المراجع ونموذج تقييم مهارات نهاية الحقيبة 
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 ــعالمراج

 

 المرجع الرقم

1 

خطددط بددرامج المعاهددد الصددناعية الثانويددة، علددى موقددع الإدارة العامددة لتصددميم        

وتطدددددددوير المنددددددداهج التدددددددابع للمؤسسدددددددة العامدددددددة للتددددددددريب الدددددددتقني والمهدددددددني  

http://cdd.tvtc.gov.sa 

2 

التطبيقدددات لبرندددامج (  2) ، ولوحدددة مفددداتيح عربدددي  (  1) لوحدددة مفددداتيح عربدددي  

، المؤسسدة  لحاسب للمعوقين سمعيداً في قسدم التقنيدة الخاصدة    وصيانة ا المكتبية

 .للتدريب التقني والمهنيالعامة 

1 

التطبيقدات  لبرندامج  (  2) ، ولوحة مفداتيح انجليدزي   (  1) لوحة مفاتيح انجليزي 

، المؤسسدة  وصيانة الحاسب للمعوقين سمعيداً في قسدم التقنيدة الخاصدة     المكتبية

 .هنيللتدريب التقني والمالعامة 

1 
لبرنامج التطبيقات المكتبيدة علدى الحاسدب للمعدوقين     ( ثنائي اللغة)لوحة مفاتيح 

 .والمهنيللتدريب التقني بصرياً في قسم التقنية الخاصة ، المؤسسة العامة 

5 
لجميدع تخصصدات المعاهدد الثانويدة     ( الحاسدب لوحدة مفداتيح   )الحاسب تطبيقات 

 .والمهنيللتدريب التقني ، المؤسسة العامة الصناعية
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 نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه

 م به المتدربيعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقو

ركمدال  وقددراتك ب ، قديم نفسدك   لوحة مفداتيح الحاسدب  بعد الانتهاء من التدريب على مهارات حقيبة 

أمدام مسدتوى   ( )هذا التقييم الذاتي بعدد كدل عنصدددر مدن العناصدر المدذكورة، وذلدك بوضدع عددددددلامة          

 .   الخانة الخاصة بذلكالأداء الذي أتقنته، وفي حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة في

 لوحة مفاتيح الحاسبحقيبة : اسم النراط التدريبي الذي تم التدرب عليه

 العناصـــــر م

 (هل أتقنت الأداء)مستوى الأداء 

غير قابل 

 للتطبيق
 كليا جزئيا لا

     .الجلسة الصحيحة أمام الحاسب  .1

     .تحديد فكرة الكتابة بطريقة اللمس  .2

     .كونات الرئيسية للوحة المفاتيحتحديد الم  .1

     تحديد منطقة مفاتيح الحروف  .1

     منطقة مفاتيح الأرقامتحديد   .5

     العمليات الخاصةتحديد منطقة   .6

     مفاتيح الرموز الخاصةتحديد   .2

     مفاتيح التحكم الخاصةتحديد   .8

     منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشةتحديد   .9

     المفاتيح الرقمية السهمية منطقةديد تح  .11

     .الدخول إلى برنامج معالج النصوص  .11

     .استخدام أصابع اليدين لطباعة الحروف المخصصة لها  .12

11.  
إعادة الأصابع إلى صف الارتكاز بعد ضرب كل رقدم  

 من صف الأرقام
    

     . كتابة الأرقام في لوحة مفاتيح الأرقام بطريقة سليمة  .11

      ^×÷+ كتابة علامات العمليات الحسابية المختلفة   .15

16.  
تشكيل الكتابة العربية بعلامدات التشدكيل المختلفدة    

)َ( ،)ِ( ،) ( ،)ْ( ،)ً( ،)ٍ( ،)ٌ( ،)ّ( 
    

12.  
كتابددة العددددلامات المختلفددة في الجددزء العددالي مددن صددف  

 )[(، )](، (د)، (،)، )/(، ):(، )"(الارتكاز 
    

    ددددددددددلامات المختلفدددة في الجدددزء العدددالي مدددن  كتابدددة العدددد  .18
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 (‘)، (؛)، (>)، (<)الصف الأعلى من صف الارتكاز 

19.  

كتابدددة العدددددددددددلامات المختلفدددة في الجدددزء العدددالي مدددن     

، (’)، (،)، ).(، (؟)الصدددف أسدددفل صدددف الارتكددداز    

({) ،(~) 

    

21.  

، (_)كتابدددة العددددددددلامات المختلفدددة في صدددف الأرقدددام     

( ( ) ،) ) ( ،)*( ،(&) ،)%( ،($) ،(#) ،(@) ، ! (

) 

    

21.  
  /  -  +: كتابة علامات العمليدات الحسدابية المختلفدة   

x *  =  %  ^  >  <  . 
    

22.  
  ”  !  ?  .  :  ;  ,  : كتابة علامات الترقديم المختلفدة  

- _  
    

21.  
كتابددددة بقيددددة العلامددددات في لوحددددة مفدددداتيح الحاسددددب   

 @ $  &  ,   ‘  :الإنجليزية
    

21.  
اسدددددتخدام الإصدددددبع المخدددددتص في طباعدددددة العلامدددددات    

 .وبالسرعة المناسبة
    

25.  
 15كتابدددة نصدددوص ثنائيدددة اللغدددة بسدددرعة لا تقدددل عدددن   

 . كلمة صحيحة في الدقيقة
    

     .والعكس نجليزيةالتبديل من الكتابة العربية إلى الإ  .26

     .حساب سرعة الطباعة  .22

28.  

باعددة الحددروف والعلامددات المخددتص في ط صددبعاسددتخدام الإ

كلمددددة صددددحيحة في   15وبسددددرعة لا تقددددل عددددن   والأرقددددام

 .الدقيقة

    

المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها  ير قابلة ( البنود)يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات 

نشداط مدرة   فيجدب إعدادة التددرب علدى هدذا ال     " جزئيدا "أو " لا"للتطبيق، وفي حالدة وجدود مفدردة في القائمدة     

 .أخرى  ساعدة المدرب
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 نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب

 يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نراط يقوم به المتدرب

 : ....................................اري  الت : ................رقمه : ......................................................               اسم المتدرب 

% 81ما يعادل : نقاط، الحد الأدنى 11كل بند أو مفردة يقيم بد 

 .من مجموع النقاط% 111ما يعادل : والحد الأعلى

 1 1 2 1 المحاولة

     العلامة

 بنود التقييم م
 (حسب  رقم المحاولات ) النقاط 

2 1 3 1 

     .ام الحاسبالجلسة الصحيحة أم  .1

     .تحديد فكرة الكتابة بطريقة اللمس  .2

     .تحديد المكونات الرئيسية للوحة المفاتيح  .1

     تحديد منطقة مفاتيح الحروف  .1

     منطقة مفاتيح الأرقامتحديد   .5

     العمليات الخاصةتحديد منطقة   .6

     مفاتيح الرموز الخاصةتحديد   .2

     اصةمفاتيح التحكم الختحديد   .8

     منطقة مفاتيح التحكم في الموقع على الشاشةتحديد   .9

     المفاتيح الرقمية السهمية منطقةتحديد   .11

     .الدخول إلى برنامج معالج النصوص  .11

     .استخدام أصابع اليدين لطباعة الحروف المخصصة لها  .12

11.  
إعادة الأصابع إلى صف الارتكاز بعد ضرب كدل رقدم مدن    

 مصف الأرقا

    

     . كتابة الأرقام في لوحة مفاتيح الأرقام بطريقة سليمة  .11

      ^×÷+ كتابة علامات العمليات الحسابية المختلفة   .15

16.  
، )َ(تشكيل الكتابة العربية بعلامدات التشدكيل المختلفدة    

)ِ( ،) ( ،)ْ( ،)ً( ،)ٍ( ،)ٌ( ،)ّ( 

    

12.  
صدددف كتابدددة العدددددلامات المختلفدددة في الجدددزء العدددالي مدددن      

 )[(، )](، (د)، (،)، )/(، ):(، )"(الارتكاز 

    

    كتابددة العدددددددددددددلامات المختلفددة في الجددزء العددالي مددن الصددف   .18
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 (‘)، (؛)، (>)، (<)الأعلى من صف الارتكاز 

19.  
كتابددة العددددددددددلامات المختلفددة في الجددزء العددالي مددن الصددف    

 (~)، (})، (’)، (،)، ).(، (؟)أسفل صف الارتكاز 

    

21.  
، ( ) )، (_)كتابددة العدددددددلامات المختلفددة في صددف الأرقددام     

( ) ) ،)*( ،(&) ،)%( ،($) ،(#) ،(@) ،) ! ( 

    

21.  
  * x  /  -  +: كتابة علامات العمليات الحسابية المختلفة

=  %  ^  >  <  . 

    

      _ -  ”  !  ?  .  :  ;  ,  : كتابة علامات الترقيم المختلفة  .22

21.  
  :كتابة بقية العلامات في لوحة مفاتيح الحاسب الإنجليزية

‘   ,  &  $ @ 

    

21.  
اسددتخدام الإصددبع المخددتص في طباعددة العلامددات وبالسددرعة    

 .المناسبة

    

25.  
كلمددة  15كتابددة نصددوص ثنائيددة اللغددة بسددرعة لا تقددل عددن   

 . صحيحة في الدقيقة

    

     .والعكس نجليزيةالتبديل من الكتابة العربية إلى الإ  .26

     .حساب سرعة الطباعة  .22

28.  
المخددددتص في طباعددددة الحددددروف والعلامددددات   صددددبعاسددددتخدام الإ

 .كلمة صحيحة في الدقيقة 15وبسرعة لا تقل عن  والأرقام

    

 المجموع
    

 : ملحوظات

......................................................................................... .........................................................

.................................................................................................................................................. 

 : .............................توقيع المدرب   
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 التدريبيةالحقيبة استبانة تقويم 
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ر بة من الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج بالمؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

في تطوير محتوى هذه الحقيبة التدريبية، ولأهمية رأيكم وملاحظاتكم وتصويباتكم التي لا 

 :وإرسالها إلى العنوان التالي الاستبانةنستغني عنها، نأمل منكم التكرم بتعبقة هذه 

 ة العربية السعوديةالمملك

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني 

 ديوا  المؤسسة بالرياض

 الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج

 7813. ب. ص

 22171الرياض 

 11966   1   1161111على الفاكس رقم  إرسالهاأو 

 cdd@tvtc.gov.saأو على البريد الإلكتروني 

 

 

 ةاستبانة تقويم حقيبة تدريبي

 اسم الحقيبة التدريبية
.................................................................... 

 مدربي الحقيبة التدريبية ومن يتطوع من المتدربينتعبأ من قبل 

 (المخصصة  ير كافية ات ورق إضافي إذا كانت المساح أرفق)  

 

 

 ( اختيارية) المعلومات الرخصية

  ...................................................:المعهد  .....................................................:م ـالاس

 .....................................................وسيلة التواصل رقم الهاتف أو الجوال 

    .....................................................:أو البريد الإلكتروني
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 ؟ما مدى تسلسل مواضيع الحقيبة التدريبية – 2

ًمتسلسلة منطقيا  ًير متسلسلة منطقيا  

 أرفق ورقة بالتسلسل المقترحهناك مواضيع  ير متسلسلة ، فضلًا إذا كانت 

 ملحوظات ومقترحات

 

 

 

 

 :ما رأيك بمواضيع الحقيبة التدريبية – 1

قليلة  مناسبة  يرةكث 

 مواضيع ترى تعديلها

 (التعديل المقترح) 
 مواضيع ترى حذفها مواضيع ترى إضافتها

   

   

   

   

 (حذف،إضافة،تعديل) المقترح بالتعديلأرفق ورقة المساحة المتاحة  ير كافية، إذا كانت 

 : ملائمة مسمى الحقيبة التدريبية لمحتواها – 3

المسمى ملائم  قترح تسميتها بدالمسمى  ير ملائم وأ 

 .أكتب الاسم المقترح.................................................................  

  ؟هل التطبيقات كافية في الحقيبة التدريبية – 1

التطبيقات كافية  التطبيقات قليلة التطبيقات كثيرة 

 الوحدة التدريبية كفاية التطبيقات المقترح

   

   

   

   

   

   

   

 أرفق ورقة بالمقترحات التي تراهافضلًا إذا كانت المساحة المرفقة  ير كافية، 
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 ؟هل الأشكال والرسوم التوضيحية كافية في الحقيبة التدريبية – 5

كافية  قليلة  كثيرة 

 حددها( قليلة أو كثيرة)إذا كانت الإجابة 

 المقترح
الأشكال كفاية 

 والرسوم التوضيحية
 حدة التدريبيةالو

   

   

   

   

   

   

   

 أرفق ورقة بالمقترحات التي تراهافضلًا إذا كانت المساحة المرفقة  ير كافية، 

 ؟ المتدربيجذب اهتمام الحقيبة التدريبية أسلوب عرض  – 6

 نعم    لا 

 الأسباب اذكر(  لا) إذا كانت الإجابة 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 

 :المتدربيجذب اهتمام  للحقيبة التدريبيةالتمارين التدريبات وأسلوب إعداد –7

 نعم    لا 

 الأسباب اذكر(  لا) إذا كانت الإجابة 

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 
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 الحقيبة التدريبيةبالأخطاء الإملائية أو اللغوية أو الفنية في  اًكرف أرفق –8

 الصواب الخطأ رقم السطر رقم الصفحة م
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 التي تراها بالتصويباتأرفق ورقة فضلًا إذا كانت المساحة المرفقة  ير كافية، 

 .ولم ترملها الأسئلة السابقة ضافتهاإأي مقترحات ترى  أرفق –9

.................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 

 .الاستبانة هذه  ةنركركم ونقدر حسن تعاونكم ونثمِّن وقتكم الذي قضيتموه في تعبئ 
 


