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 الدرس الأول
 -حروف صف الارتكاز: 

 ش س ي ب ت ن م ش
 خنصر بنصر أوسط سبابة سبابة أوسط بنصر خنصر

 -نرتب أصابع اليدين على صف الارتكاز كالتالي:
 -أصابع اليد اليمنى:

 )ك(, والبنصر على )م(, والأوسط على)ن(, والسبابة على)ت(. ىالخنصر عل
 -أصابع اليد اليسرى:

 الخنصر على)ش(, والبنصر على)س(, والأوسط على)ي(, والسبابة على)ب(.
 وبناء على ذلك سنلاحظ العديد من التمارين:

 10      كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب كمنت شسيب .1
 3   كمش كمش كمش كمش كمش كمش كمش كمش                .2

 ملاحظـــة/
المساااتات ال ي ون ن بيا النلمات تي الساالر ال اُد و لبع بمساالرا المساااتات ال ي و ع أسااف  

ة المفاويح  ة ُيث ي  م إبهام اليد اليمنى بالضغط عليها.لُ    وهي أكبر مف اح تي اللُ 

 شمس شمس شمس شمس شمس شمس شمس شمس شمس شمس                  .3

 كمب كمب كمب كمب كمب كمب                    كمب كمب كمب كمب كمب كمب                    .4

 بنك بنك بنك بنك بنك بنك                                                     بنك بنك بنك بنك بنك بنك .5

 يشم يشم يشم يشم يشم يشم                        يشم يشم يشم يشم يشم يشم                        .6

                         سكن سكن سكن سكن سكن سكن سكن سكن سكن سكن                         .7

 نبت نبت نبت نبت نبت                              نبت نبت نبت نبت نبت                              .8

 مسكن مسكن مسكن مسكن                         مسكن مسكن مسكن مسكن                         .9
 منبت منبت منبت منبت منبت                                           منبت منبت منبت منبت منبت .10
 مكسب مكسب مكسب  مكسب                     مكسب مكسب مكسب  مكسب                     .11
 شكيب شكيب شكيب شكيب                        شكيب شكيب شكيب شكيب                        .12
 سكنت شمس ببيت شكيب                          سكنت شمس ببيت شكيب                          .13
 كتبت ست كتب              كتبت ست كتب              .14
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 الدرس الثاني

 ش س ي ب ل ا ت ن م ك
 خنصر بنصر أوسط سبابة سبابة سبابة سبابة أوسط بنصر خنصر

تي هذا الدرس ن علم طباعة ُرف)الألف( ُيث ونللق سبابة اليد اليمنى ما مركزها ت ق ال اء 
ل لبع ُرف) ا ( ثم وع د إلى مركزهااا) ت (. ون علم كااذلااة طباااعااة ُرف) ل (, ُيااث ونللق 
 ساااااااااااابااااااباااااة الااااياااااد الاااايساااااااااااار  مااااا مااااركاااازهاااااا تاااا ق الاااابااااااء لاااا اااالاااابااااع ُاااارف) ل (

 ثم وع د إلى مركزها)ب (.  
 تات بلب تات بلب تات بلب بلب تات بلب تات بلب تات .15
 كال مال كال مال كال مال كال مال كال مال كال مال .16
 اكلت البنت اكلت البنت اكلت البنت اكلت البنت .17
 كان سامي ببيت سالم كان سامي ببيت سالم .18
 تسلمت من البنك شيكا باسمي تسلمت من البنك شيكا باسمي .19
 كتب كمال لكامل من لبنان كتاب لكامل من لبنان كتابكتب كمال  .20
 بنيت بيت سكن بنيت بيت سكن .21

================================================================================== 

 الدرس الثالث
 ش س ي ب ل ا ت ن م ك ط

 خنصر بنصر أوسط سبابة سبابة سبابة سبابة أوسط بنصر خنصر خنصر
تي هذا الدرس ن علم طباعة الحرف)ط ( ُيث ينللق خنصاااار اليد اليمنى ما مركزق ت ق ُرف 

 .الناف ليلبع ُرف)ط ( ثم يع د إلى مركزق ت ق )ك (

 كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك كطك .22

 شطا سطا يطا بطا كطا مطا نطا تطا اطا لطا شطا سطا يطا بطا كطا مطا نطا تطا اطا لطا .23

 طلب سامي من مي طلبا طلب سامي من مي طلبا .24

 كتب الطبيب لامل كتاب كتب الطبيب لامل كتاب .25
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 الدرس الرابع
 ق ف غ ع

 السبابة اليسري  السبابة اليمني
تي هذا الدرس ن علم طباعة ُرتي )العيا والغيا (, ُيث ونللق ساابابة اليد اليمنى ما مركزها 

ال اء للبع ُرتي )ع,غ ( بالصاف الاالث ثم وع د إلى مركزها )ت(. ون علم بالصاف الااني ت ق 
أيضاا طباعة ُرتي )ال اف والفاء(, ُيث ونللق سابابة اليد اليسار  ما مركزها بالصاف الااني 

 ت ق الباء للبع ُرتي )ق,ف( بالصف الاالث ثم وع د إلى مركزها )ب(.
 تعت تعت تعت تعت تعت تعت تعت تعت تعت تعت .26
 عاتب عتاب عاتب عتاب عاتب عتاب عاتب عتاب .27
 بقب بقب بقب بقب بقب بقب بقب بقب بقب بقب .28
 قام قيام قام قيام قام قيام قام قيام قام قيام قام قيام .29
 تغت  تغت تغت تغت تغت تغت  تغت تغت تغت تغت .30
 غاب غياب غاب غياب غاب غياب غاب غياب .31
 بفب بفب بفب بفب بفب بفب بفببفب بفب بفب  .32
 فال فيل فال فيل فال فيل فال فيل فال فيل فال فيل .33
 فال فاس فاع فاق فال فاس فاع فاق .34
 قال مال فال عال نال قال مال فال عال نال .35
 بقل عقل قتل قبل بقل عقل قتل قبل .36
 عاتب علي غالب عاتب علي غالب .37
 علمنا ان غالب كان ببيت سالم ببيت سالمعلمنا ان غالب كان  .38
 قالت البنت ان عنب كمال غال قالت البنت ان عنب كمال غال .39
 كان سلمان يلبس عقال سالم كان سلمان يلبس عقال سالم .40
 قال باسم لبسام قف مكانك قال باسم لبسام قف مكانك .41
 لكمال لا تقف في الشمسقال الطبيب  قال الطبيب لكمال لا تقف في الشمس .42
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 الدرس الخامس
 ث هـ

 أوسط اليسري  أوسط اليمني
تي هذا الدرس ن علم طباعة الحروف ال الية ما ُروف الصف الاالث وهي )الهاء( ُيث 

ينللق أوسط اليد اليمنى ما مركزق بالصف الااني ت ق الن ن للباعة ُرف )الهاء( بالصف 
)ن(, كما ن علم طباعة ُرف)الااء( ُيث ينللق أوسط اليد اليسر  الاالث ثم الع دا إلى مركزق 

ما مركزق بالصف الااني ت ق الياء للباعة ُرف )ث( بالصف الاالث ثم الع دا إلى مركزق 
 )ي(.

 نهن نهن نهن نهن نهن        نهن نهن نهن نهن نهن        .43
         يثي يثي يثي يثي يثي يثي يثي يثي يثي يثي         .44
 هناك ثمان كتب          هناك ثمان كتب          .45
 اهاب هاني بثابت         اهاب هاني بثابت         .46
 قالت امل ان عنب هيثم غال                قالت امل ان عنب هيثم غال                .47
 بيت هاشم ثالث بيت امام بيت بسام         بيت هاشم ثالث بيت امام بيت بسام         .48
 ان هاشم بن اسماعيل الثالث               ان هاشم بن اسماعيل الثالث               .49
 كتب طه لنبيل كتابا شيق                    كتب طه لنبيل كتابا شيق                    .50

 الدرس السادس
 ص خ

 بنصر اليسري  بنصر اليمني
تي هذا الدرس ن علم طباعة ُرتيا جديديا ما ُروف الصف الاالث وهما الحرف)خ( ُيث 
ينللق بنصر اليد اليمنى ما مركزق بالصف الااني ت ق الميم ليلبع ُرف )خ( ثم يع د إلى 
مركزق )م(. كما ن علم طباعة ُرف )ص( ُيث ينللق بنصر اليد اليسر  ما مركزق بالصف 

 بع ُرف )ص( ثم يع د إلى مركزق )س(.الااني ت ق السيا ليل
 مخم مخم مخم مخم          مخم مخم مخم مخم          .51
 سصس سص سصس سصس             سصس سص سصس سصس             .52
 خاص صام مخلص         خاص صام مخلص         .53
 صخب مصب خصب        صخب مصب خصب        .54
 خليل خال الطبيب غصاب     خليل خال الطبيب غصاب     .55
 صام عم خليل ست ايام        صام عم خليل ست ايام        .56
 كان غسان ببيت نبيل         كان غسان ببيت نبيل         .57
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 الدرس السابع

 ض ح خ د
 خنصر اليسري  خنصر اليمني

ج, د( ويلبعان بخنصر اليد اليمنى, ُيث ينللق  تي هذا الدرس ن علم طباعة الأُرف )ح,
خنصر اليد اليمنى ما مركزق بالصف الااني ت ق الناف ليلبع الأُرف)ح, ج, د(بالصف 

الاالث ثم يع د إلى مركزق )ك(. كما ن علم طباعة الحرف )ض( ُيث ينللق خنصر اليد اليسر  
  د إلى مركزق )ش(.ما مركزق بالصف الااني ت ق الشيا ليلبع الحرف)ض( ُيث يع

 كحك كحك كحك كحك كحك                 كحك كحك كحك كحك كحك                 .58
 كجك كجك كجك كجك كجك                 كجك كجك كجك كجك كجك                 .59
 كدك كدك كدك كدك       كدك كدك كدك كدك       .60
 شضش شضش شضش           شضش  شضش شضش شضش شضش            .61
 حاك جاك داك ضال        حاك جاك داك ضال        .62
 ضاع جمل حجاج حلب     ضاع جمل حجاج حلب     .63
 يدرس احمد في بيتتا القديم             يدرس احمد في بيتتا القديم             .64
 بيت جميل حسين بيت ضيق            بيت جميل حسين بيت ضيق            .65
 اعلن عصام اسس النجاح امس        اعلن عصام اسس النجاح امس        .66
 محمد كان له جد يطلق عليه اسم ابا المجد .67
 طبخ جمال لمجدي ثلاث اكياس من اللحم بثمن ثمانين شيكل جديد .68
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 الدرس الثامن
 ر لا ى ة

 اليسري سبابة  سبابة اليمني
ن علم أولا طباعة الحروف الخاصة بإصبع السبابة لليد اليمنى وال ي و ع تي الصف الأول 

وهما الحرتان )ا,  ( هذا ُيث ونللق سبابة اليد اليمنى ما مركزها  ,زأسف  صف الارونا
ت ق ال اء ل لبع الأُرف )ا,  ( بالصف الأول ثم وع د إلى مركزها )ت(. كما ن علم طباعة 

الحروف الخاصة بإصبع السبابة لليد اليسر  وهما الحرتان )ر,لا(ُيث ونللق سبابة اليد 
 ع الأُرف )ر,لا( بالصف الأول ثم وع د إلى مركزها )ب(.اليمنى ما مركزها ت ق الباء ل لب

 تةت تةت تةت تةت        تةت تةت تةت تةت        .69
 برب برب برب برب       برب برب برب برب       .70
 تىت تىت تىت تىت      تىت تىت تىت تىت      .71
 بلاب بلاب بلاب بلاب      بلاب بلاب بلاب بلاب      .72
 اركبي القارب ياليلى       اركبي القارب ياليلى       .73
 قالت رباب ان امي تراسلني باستمرار       قالت رباب ان امي تراسلني باستمرار       .74
 قال منير ان اسم ابنه الصغير رامي         قال منير ان اسم ابنه الصغير رامي         .75
 طارق بن مي الاستمرار في الدراسة مع بعضهما البعضطلب ميسرة بن حسام من  .76
 ان مدرس الرياضيات يسكن في رفح البلد    ان مدرس الرياضيات يسكن في رفح البلد    .77
 ان ختام طالبة مجتهدة جدا في الدراسة       ان ختام طالبة مجتهدة جدا في الدراسة       .78

================================================================================== 

 الدرس التاسع
 ؤ و
 اليسري  أوسط اليمني أوسط

تي هذا الدرس ن علم طباعة الحروف الخاصة بالإصبع الأوسط لليد اليمنى )ال او( هذا ُيث 
الحرف) و (بالصف الأول ثم يع د إلى ينللق أوسط اليد اليمنى ما مركزق ت ق الن ن للبع 

مركزق )ن( كما ن علم طباعة الحرف الخاص بالإصبع الأوسط لليد اليسر  )ال او وت قها 
الهمزا( ُيث ينللق أوسط اليد اليسر  ما مركزق ت ق الياء للبع الحرف )ؤ(بالصف الأول ثم 

 يع د إلى مركزق)ي(.
 ون        نون نون نون ن نون نون نون نون         .79
 يؤي يؤي يؤي يؤي        يؤي يؤي يؤي يؤي        .80
 الوتر الثوب الطوب الموسوعة الصاوي الملكاوي  .81
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 الحاوي الناوي الخاوي الثانوي الوادي الوالي .82
 مؤرخ يؤنب سؤدد لؤلؤ تباطؤ مؤمن يؤيد      .83
 يؤكد بؤرة شؤون يؤدي مؤلم رؤساء .84
 كل يوم جميع الصلوات في المسجد ان ابي يصلي .85
 وقل اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله والمؤمنون  .86
 المؤمن القوي خير واحب عند الله من المؤمن الضعيف .87
 كان نور البرق اصفر اللون يوم الخميس الماضي .88
 كان ابو بكر يصلي بالناس ايام مرض النبي عليه السلام .89
 طالب في بيت الدكتور مؤمن يوم الجمعة كان معاوية بن .90
 حضر المشرف على العمل وقال للعمال انني ارى اليوم تباطؤ كبير في حركة العمل .91

 
 الدرس العاشر

 ء ز
 بنصر اليسري  بنصر اليمني

د ُيث ينللق بنصر الي تي هذا الدرس ن علم طباعة الحرف)ز( وي لبع ببنصر اليد اليمنى,
اليمنى ما مركزق ت ق الميم للباعة الحرف )ز( بالصف الأول ثم يع د إلى مركزق )م(. كما 

ن علم ايضاً طباعة الحرف الخاص ببنصر اليد اليسر  )الهمزا( ُيث ينللق بنصر اليد اليسر  
 ما مركزق ت ق السيا للبع)ء( بالصف الأول ثم يع د إلى مركزق )س(.

 مزم مزم مزم مزم مزم       مزم مزم مزم مزم       مزم .92
 سءس سءس سءس سءس         سءس سءس سءس سءس         .93
 الرزق الزبون المرتزقة الوزن المزارع الازرق الزقزاق الزربيحة الزبد المجازى الزمان .94
 الاحباء البناءالاملاء النساء العطاء الكهرباء العلياء الانباء الاسماء الدواء  .95
 زرع المزارع ارضه قمحا زرع المزارع ارضه قمحا    .96
 سيكون اليوم اجتماع هام لنساء المدينة في بيت ام محمد .97
 دفع عبد الله اليوم مبلغ وقدره ثلاثون شيقلا جديدا مقابل فاتورة الكهرباء الشهرية .98
 ان شيماء اخت اسماء تكون بنت ابا الدرداء .99
 سيزورنا اليوم في الديوان ابناء الحاج وسام .100
 ان شجر التين والزيتون شجر مبارك         ان شجر التين والزيتون شجر مبارك         .101

================================================================================== 
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 الدرس الحادي عشر
 ئـ ظ

 خنصر اليسري  خنصر اليمني
تي هذا الدرس ن علم طباعة الحرف )ظ( وي لبع بخنصر اليد اليمنى, ُيث ينللق خنصر اليد 

اليمنى ما مركزق ت ق الناف للبع الحرف )ظ( بالصف الأول ثم يع د إلى مركزق )ك( كما 
 ن علم ايضاً طباعة الحرف الخاص بخنصر اليد اليسر  )ئا( ُيث ينللق خنصر اليد اليسر  

 مركزق ت ق الشيا للبع )ئا( بالصف الأول ثم يع د إلى مركزق )ش(.ما 
 كظك طظط كظك طظط كظك طظط           كظك طظط كظك طظط كظك طظط           .102
 شئش شئش شئش شئش شئش            شئش شئش شئش شئش شئش            .103
 الظاهر الظلم المظاهرة المظهر الظافر      الظاهر الظلم المظاهرة المظهر الظافر      .104
 جزائر خسائر فضائل حمائل بشائر عجائب رئيس سائر جرئ برئ شئ فئ .105
 الحاكم العادل لا يرضى الظلم    الحاكم العادل لا يرضى الظلم    .106
 نام رائد ظاهر في بيت ظافر بن القزاز .107
 المتهم بتهمة القتل انت برئ  حضر القاضي الى المحكمة وقال لمازن  .108
 خاض شحدة اليوم المعركة وكان جرئ جدا .109
ان البيت النظيف يصبح له مظهر  .110

 جميل    
 ان البيت النظيف يصبح له مظهر جميل    

 عندما خاضت الجزائر الحرب كان هناك خسائر فادحة في معداتها .111
================================================================================== 
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 الدرس الثاني عشر

  اليد اليسري  اليد اليمني
  ذ  

  ض ص ث ق ف غ ع ـه خ ح ج د
  ش س ي ب ل ا ت ن م ك ط 
  ئ ء ؤ ر لا ى ة و ز ظ  
  خنصر بنصر أوسط سبابة سبابة أوسط بنصر خنصر 

 

 
 

تي هذا الدرس ن علم طباعة ُرف )ذ( ُيث ين    خنصر اليد اليسر  ما مركزق ت ق الشيا 
 للبع ُرف)ذ( تي السلر الرابع ثم يرجع إلى مركزق ت ق )ش( تي السلر الااني.

 شضذ شضذ شضذ         شضذ شضذ شضذ         .112
 بذ شذ ذب ذم ذو ذا      بذ شذ ذب ذم ذو ذا      .113
 اذا كثر الظلم دام الفساد     اذا كثر الظلم دام الفساد     .114
 ان التردد يؤدي الى الفشل الذريع         ان التردد يؤدي الى الفشل الذريع         .115
 ادفع بالتي هي احسن فاذا الذي بينك وبينه عداوة كانه ولي حميم .116
 الى بيت صديقتها ختام مع اختها الصغرى ذهبت نجلاء  .117
 اكل الذئب ثمان دجاجات وخمس فراخ       اكل الذئب ثمان دجاجات وخمس فراخ       .118



  جمع محمد الالفي                                         لابداعمعهد بريق ا

 12 

 ان معاذ بذل جهدا كبيرا اليوم في العمل      ان معاذ بذل جهدا كبيرا اليوم في العمل      .119
 سر بتمهل وكن حذرا       سر بتمهل وكن حذرا       .120
 ان قميص معاذ براق في لونه جذاب في شكله غال في سعره .121
 ذهبت ايمان هي وختام لشراء الذهب        ذهبت ايمان هي وختام لشراء الذهب        .122
 اذا انت اسديت جميلا الى انسان فحذرا ان تذكره وان اسدى انسان اليك جميلا فحذرا ان تنساه .123

 
 

 الدرس الثالث عشر
 اليد اليسري  اليد اليمني
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 طالب 45طالب وطالبة منهم  76بلغ عدد طلاب قسم الرياضيات   .127
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 س            2م س9س م2م س9م س            2م س9س م2م س9م  .135
      2345اكبر ما الرقم  9876الرقم       2345اكبر ما الرقم  9876الرقم   .136
137.  47  56  38  29                   47  56  38  29                   
 دولار امريكي 2390ثما جهاز الحاس ب الحديث   .138
 ش          1ك ش0ش ك1ش ك0ك ش          1ك ش0ش ك1ك ش0ك  .139
 بالمئة 80نسبة نجاح طلاب الادارا هي  بالمئة 80نسبة نجاح طلاب الادارا هي   .140
 م فرج 1470ُضر مباراا الامس بكرا ال دم ما ي ارب   .141
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 م ر مربع 150وبلغ المساتة بيا بي نا والمسجد ما ي ارب   .142
 ش –س  –ي  –ب  –ل  –ا  –ت  –ن  –م  –ك   .143
        0رقم  ي لا يساو  1رقم         0رقم  ي يساو لا  1رقم   .144
 أركان الإسلام خمسة أركان الإسلام خمسة  .145
 ُج البيت -5الص م      -4الزكاا      -3الصلاا      -2الشهادوان      -1  .146

 ُج البيت -5الص م      -4الزكاا      -3الصلاا      -2الشهادوان      -1
 1996 -9 -1بداية الدراسة هذا العام ب اريخ   .147
 ظ = ب ى     لظى= درجة ما درجات جهنم     ظلام= غسق    اغاظ= اغضب  .148
 ظبى= غزال      ظريف= جمي       منظر= مشهد      ظ = اس غ   .149
150.  6-5=1       7-4=3       8-3=5       9-2=7       0-1=0 
151.  1-9=-8        2-7=-5       3-6=-3        4-5=-1 

================================================================================== 

 الدرس الرابع عشر
 

 ( SHIFTالمفتاح العالي ) 
ة  ي ع هذان المف اُان على جانبي الصف الأول ما الآلة, أُدهما على الجانب الأيما ما لُ 

ة المفاويح وحت   Enterالمفاويح وحت مف اح الإدخال  والآخر على الجانب الأيسااااااااار ما لُ 
هذا ونساا عم  المف اح العالي للباعة بعا الحروف والرم ز كما ساانر   Caps Lockمف اح 

 تي ال فاصي  ال الية:
 الحروف العالية وهي ستة أحرف فقط

 لآ –آ  –لإ  –إ  –لأ  –أ 

 + ُرف )ا(  Shiftبالضغط على مف اح ( ….....      أ للباعة ُرف ) 

 + ُرف )ل(  Shiftبالضغط على مف اح ( ….....      لأ للباعة ُرف )

 + ُرف )غ(  Shiftبالضغط على مف اح ( ….....       )إللباعة ُرف 

 + ُرف )ف(  Shiftبالضغط على مف اح ( ….....      لإللباعة ُرف )

 + ُرف ) (  Shiftبالضغط على مف اح ( ….....       )آللباعة ُرف 
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 + ُرف )لا(  Shiftبالضغط على مف اح      ….....لآ ( للباعة ُرف )
 ملاُظااة/

نس لخص ما طري ة طباعة الأُرف الساب ة أن جميعها و م طباع ها بإصبع السبابة ت ط لليد 
 اليمنى واليسر .

 
 علامات الترقيم وطريقة طباعتها

بخنصر اليد   Shiftالضغط على مف اح )ا( وهي عبارا عا إشارا المد تي النلمة وذلة ب
 اليسر  + ُرف )ت( بسبابة اليد اليمنى 

 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )ن( بأوسط اليد اليمنى   Shift),( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )م( ببنصر اليد اليمنى  Shift)/( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليسر +ُرف )ك( بخنصر اليد اليمنى   Shift):( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )ط( بخنصر اليد اليمنى  Shift)"(وذلة بالضغط على مف اح 

 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )ظ( بخصر اليد اليمنى  Shift)؟( وذلة بالضغط على مف اح 
 اليد اليسر  + ُرف)ز( ببنصر اليد اليمنى بخنصر  Shift).( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )و( بأوسط اليد اليمنى  Shift),( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )ح( بخنصر اليد اليمنى   Shift)؛( وذلة بالضغط على مف اح 

 )ع( بسبابة اليد اليمنىبخنصر اليد اليسر  + ُرف   Shiftوذلة بالضغط على مف اح )‘( 
 ( بخنصر اليد اليسر  1بخنصر اليد اليمنى +رقم )  Shift)!( وذلة بالضغط على مف اح 

 ونبيااه:
الن لة ).(  والن ل ان):( وعلامة الاس فهام )؟( ي رك بعدهما تراغان ولا ي رك قبلهما أي تراغ.  

 واُد قب  الن لة والن ل ان.ماعدا إشارا الاس فهام قبلها تراغ ويج ز أن ي رك تراغ 
الفاصلة ),( ي رك بعدها مساتة واُدا ولا ي رك قبلها.  وولبع تي ال قفات الصغيرا بيا عبارا 

 الجملة ال اُدا.
 ال  سان ) ( ي رك تراغ واُد قب  طباعة ال  س الأول وتراغ بعد طباعة ال  س الااني.

 نصيص )أي لا ن رك مساتة بعد الأولى ولا ال نصيص )" "( لا ي رك تراغ قب  أو بعد علامات ال
 قب  الاانية(.

( ي رك قبلها مساتة وبعدها مساتة اذا جاءت وسط النلام, وي رك قبلها مساتة -الشرطة)
 وبعدها مسات يا مع مراعاا عدد الأرقام والحروف الملب عة ودرجاوها.
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 العلامات الحسابية المتداولة وطريقة طباعتها
, = , + , ÷ , ×( - ) $ , % , 

 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )خ( ببنصر اليد اليمنى  Shiftوذلة بالضغط على مف اح )×( 
 بخنصر اليد اليسر  + ُرف )ه( بأوسط اليد اليمنى  Shiftوذلة بالضغط على مف اح )÷( 

 بخنصر اليد اليسر  + )=( بخنصر اليد اليمنى  Shift)+( وذلة بالضغط على مف اح 
   Shiftنفس المف اح الذي وم طباعة )+( ولنا بدون الضغط على مف اح )=( وذلة ب

 ( وم وعريفه تي مفاويح الأرقام -)
 ( بسبابة اليد اليسر  5بخنصر اليد اليمنى + رقم )  Shift)%( وذلة بالضغط على مف اح 
 (بسبابة اليد اليسر  4بخنصر اليد اليمنى + رقم ) Shift)$( وذلة بالضغط على مف اح 

================================================================================== 

 الأقواس وطريقة طباعتها
 ( بخنصر اليد اليمنى0بخنصر اليد اليسر  + رقم ) Shift")" وذلة بالضغط على مف اح 
 اليمنى( ببنصر اليد 9بخنصر اليد اليسر  + رقم )  Shift"(" وذلة بالضغط على مف اح 

 بخنصر اليد اليمنى + مف اح )ب( بسبابة اليد اليسر    Shift]" وذلة بالضغط على مف اح  "
 بخنصر اليد اليمنى +مف اح)ي( بأوسط اليد اليسر    Shift"[" وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليمنى + مف اح )ر( بسبابة اليد اليسر    Shift"}" وذلة بالضغط على مف اح 

 بخنصر اليد اليمنى + مف اح )ؤ( بأوسط اليد اليسر .  Shiftذلة بالضغط على مف اح "{" و 
================================================================================== 

 علامات تشكيل الكلمات وكيفية طباعتها
بخنصر اليد اليمنى + ُرف )ض ( بخنصر اليد   Shift)َ  ( وذلة بالضغط على مف اح 

 اليسر  
 بخنصر اليد اليمنى + ُرف )ص( ببنصر اليد اليمنى Shift)ً  ( وذلة بالضغط على مف اح  
 بخنصر اليد اليمنى + ُرف )ث( بأوسط اليد اليسر    Shift)   ( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليمنى + ُرف )ق( بسبابة اليد اليسر    Shift)ٌ  ( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليمنى + ُرف )ذ( بخنصر اليد اليسر    Shift)ّ  ( وذلة بالضغط على مف اح 
 بخنصر اليد اليمنى + ُرف )ش( بخنصر اليد اليسر    Shift)ِ  ( وذلة بالضغط على مف اح 
 اليمنى + ُرف )س( ببنصر اليد اليسر   بخنصر اليد  Shift)ٍ  ( وذلة بالضغط على مف اح 

 بخنصر اليد اليمنى + ُرف )ء( بخنصر اليد اليسر    Shift( وذلة بالضغط على مف اح    )
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 ملاحظــة/
عند طباع نا لحرف بأُد أصاااابع اليد اليمنى تإننا نضاااغط المف اح العالي الأيسااار بخنصااار اليد 

د طباع نا لحرف بأُد أصااابع اليد اليساار  اليساار  ضااغلاً جيداً ثم نلبع الحرف الملل ب, وعن
 نضغط المف اح العالي الأيما بخنصر اليد اليمنى ثم نلبع الحرف الملل ب.

 الفقــرات:
 المعروف أن المساااااتة بيا الساااالر والساااالر الذي يليه ونما تي الضااااغط على مف اح الإدخال

Enter) ) على مف اح الإدخال  مرا واُدا, ولنا المسااااااااااتة بيا الف را والف را يجب الضاااااااااغط
 مرويا م  الي يا.

( ثماني مساااااتات ما الهامي, وي م ذلة بالضااااغط على  8 أما بداية الف را ت ن ن على بعد ) 
ة المفاويح, ُيث ي  م خنصاار اليد اليساار  بالضااغط عليه ثم  Tabمف اح  الذي ي ع أيساار لُ 

 الع دا إلى مركزق )ش(.
 ونبيااه/

اطبع ال لع ال الية بدقة وبدون أخلاء وإذا ما أخلأت أعد طباعة ك  خلأ صحيحاً ثلاثة أسلر. 
  Enterعند بداية ك  ت را. وكذلة الضغط على مف اح  Tabلا ونسى الضغط على مف اح 

 مرويا م  الي يا بعد ك  ت را مراعياً عملية الضبط. 
 
 

 قال المرُ م مصلفى للفي المنفل طي -152    
م الحي ان لأنه يحس كما وحس وي ألم كما و ألم ويبكي بغير دم ع           ارُ

 وي  جع ولا يكاد يبيا. 
م اللير, لا وحبسها تي أقفاصها, ودعها وهيم تي تضائها, ُيث           ارُ

يليب لها ال غريد والن ير, أطلق سبيلها وأطلق سمعة وبصرك وراءها, ل سمع وغريدها ت ق  
 لى ش اطئ الأنهار, ووراها تي ج  السماء وهي طائرا, الأشجار وع

 تيخي  إلية أنها أجم  رؤية الفلة الدائر والن كب السيار.
 

 يجب على ك ابة كاوب الرسالة أن يجع  رسال ه ون   أتنارق -153

 ب ض ح  -ُسب هدته الخاص -وآراءق, وإرادوه وأوامرق, وو صياوه  

 شك  جذاب ومؤثر.واخ صار ودقة, وتي بعا الحالات ب
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إن الذي يح اج لن ابة رسالة و ون صه الا اتة, أو قد يك ن قد مر مدا ط يلة على وركه      
المدرسة, تيصبح عندئذ ما الصعب عليه ك ابة رسالة, إذا لم وعد وحفظ ذاكروه النلمات الملل بة 

ة اير ما الناس ون صهم قابليأو ال  اعد ال ي وساعد على صحة اس عمالها. وزيادا على ذلة, ك
ال فنير ب ض ح, أو إبراز أتنارهم بشك  صحيح. وهذا يسبب س ء ال فاهم بيا الناس, وأُياناً 

 يؤدي إلى وناول الش ائم تي الساُات العامة أو على صفحات الن ب والصحف.
 س بدأ الدراسة. 1/9/2005ي م السبت الم اتق  -154
 لسيد/ ياسر عرتات.وص  إلى قلاع غزا الي م ا -155
 .21/3/1968ُدثت معركة النرامة ب اريخ  -156
 أودع السيد/علاء جمعة مبلغ الفي دينار تي بنة ال اهرا عمان/خان ي نس -157
 .25/9/1999دعا السيد/ رئيس النلية جميع الم ظفيا إلى اج ماع تي  -158
 بالله وملائن ه وك به ورسله()آما الرس ل بما أنزل إليه ما ربه والمؤمن ن ك  آما  -159
 أتض  ميراث ي رثه الأب لأبنائه, أن يجلس وإياهم ك  ي م ساعة. -160
ال اهرا عاصمة مصر, بيروت عاصمة لبنان, وال دس عاصمة تلسليا, المنامة عاصمة  -161

 البحريا.
 "." ق  لا يصيبنا إلا ما ك ب الله لنا, ه  م لانا وعلى الله تلي  ك  المؤمن ن  -162
 قال السيد سبحان وائ :)الصمت ُكم وقلي  تاعله( -163
 إذا دع ة قدروة بظلم الناس ت ذكر قدرا الله علية. -164
 سأعلا رأيي تيما أؤما به الي م ول  خالف ك  ما جاء على لساني بالأمس. -165
 ما خفف ما أعباء الناس وأث الهم كان ما أكبر الناتعيا. -166
   م ب اجب الأب تلا يحق له أن ي زوج ليصبح أبا.ما لا ي در أن ي -167
 ما ما شخص نال شرتاً على ما أخذ, تالشرف ه  دائما جائزا لما يعلي. -168
 أتض  وسيلة لل خلص ما مشاكلة هي وضعها تي جيبة الما  ب. -169
 بناء المعسكر الجديد يح اج إلى مائة رج  على الأق , بينما وس ليع امرأا واُدا أن -170

 وبني بي اً ووسعد أسرا بكاملها.
الزوج ه  الرج  الذي ي  قع ما زوج ه أن ون ن ماالية, وأن ودرك بعد هذا لماذا لم  -171

 يكا ه  ماالياً.
يجب أن يك ن ك  رج  باُااً تض لياً مدق اً تي ك  ساعة ما ساعات مغامراوه النبر   -172

 ُ ى الي م الذي يخ في تيه ظله ما ت ق الأرض.
كاير ما الناس لا ي بيا الفرصة السانحة ُيا و عرض له لأنها ومر به م ننرا تي ثياب  -173

 العم  الشاق.
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 اس أجر رجلًا ُمالًا ليحم  له قفصاً تيه ق ارير على أن ي علمه ثلاث خصال ين فع بها. -174
ل لة أن ُم  الحمال ال فص, تلما بلغ ثلث اللريق, قال هات الخصلة الأولى, ت ال:"ما قا

الج ع خير ما الشبع تلا وصدقه"... ت ال نعم. تلما بلغ ثلاي اللريق قال:هات الاانية, ت ال 
له:" ما قال لة أن المشي خير ما الرك ب تلا وصدقه..." قال نعم. تلما ان هى إلى باب الدار 

مال مى الحقال:هات الاالاة, ت ال له:"ما قال لة أنه وجد ُمالًا أرخص منة تلا وصدقه"... تر 
 ال فص على الأرض وقال :" ما قال لة أن تي هذا ال فص قارورا صحيحة تلا وصدقه".

يا أرادوا أن يف رق ا قال المال: إنني  -175 قي  أن العلم والمال والشرف قد اج مع ا مرا, وُ
ا نذاهب ياأخ وي تإذا أردوم أن وجدوني تابحا ا عني تي ذلة ال صر العظيم. وقال العلم: أما أ

تابحا ا عني تي ولة الجامعة النبر . وظ  الشرف ساك اً, تسأله زميله, لماذا لا وجيب؟  ت ال:" 
 أما أنا تإنني إذا ذهبت تلا أع د قط".

قال عمرو با العاص: "ليس العاق  الذي يعرف الخير ما الشر, ولننه الذي يعرف خير  -176
ذي يص  ما قلعه. وليس الغاق  الذي الشريا. وليس ال اص  الذي يص  ما يصله, ولننه ال

 يح ال الأمر إلا ي ع تيه"
م أم ي بأم ي أب  بكر, وأق اهم على ديا الله  -177 قال رس ل الله صلى الله عليه وسلم:" ارُ

علي با أبي طالب, وأقرأهم أبي با كعب, وأقرضهم زيد  عمر, وأصدقهم ُياء عامان, وأقضاهم
با ثابت, وأعلمهم بالحلال والحرام معاذ با جب , وما أظلت الخضراء ولا أقلت الغبراء ما ذي 

 لهجة أصدق ما أبي ذر الغفاري, ولن  أمة أميا وأميا هذق الأمة أب  عبيدا با الجراح ".
يسمع النج  , اعيا ما باق  وابلغ ما سبحان  ذكر علي با عبيدا ال لم ت ال:" أصم -178

وائ . يجه  الشاهد, ويخبر الغائب, ويجع  الن ب بيا الأخ ان السنة ناط ة واعينا لاُظه, وربما 
 ضمنها ما ودائع ال ل ب ما لا و  ج به الألسا عند المشاهدا".
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 السرعةومااريا 
  أهم هذق الاُ ياجات, لأنه يمدق باللاقة الغذاء أُد الاُ ياجات الأساسية للإنسان, وه (1

اللازمة. ويحص  الإنسان عليه ما النبات, والحي ان والأسماك. والشمس هي مصدر 
غذاء الإنسان, عا طريق عملية البناء الض ئي ال ي يع مد عليها النبات تي ون يا 

ان لأنه الحي  غذائه, ووع مد عليها النائنات الدقي ة ال ي و غذ  عليها الأسماك, كذلة 
 ي غذ  على النبات.

ما المبادئ ال ي ي  م عليها الحكم تي الإسلام العدل, والعدل ه  المساواا بيا أقرب  (2
الناس وأبعدهم تي أداء الح  ق وإقامة الحدود وه  ما أهم مسئ ليات الحاكم نح  

حب لرعي ه, وعلى  ال اضي أن يساوي بيا الم خاصميا وأن العدل المللق لا ي أثر با
أو البغا ولا بال رابة بيا الأتراد, ب  ي م ع به الناس جميعاً على الس اء ولا ي أثر  
بحسب ولا نسب ولا مال أو ُله تما أجم  وح يق العدل تي ش ى ص رق, تديننا الحنيف 
ذر ما س ء مغب ه تي الدنيا  قد أمرنا بالعدل, ُ ى مع الأعداء ونهى عا الظلم وُ

 والآخرا.

: أن ال راءا هي سبيلة إلى النجاح تي الحياا, ت د وجد شابيا وخرجا ما يأعلم يا أخ (3
معهد واُد, أو كلية واُدا, بدرجات م ساوية و ريباً, مع هذا تلا وناد سن ات معدودات 
ومر عليهما, ُ ى وجد أُدهما قد أخذ ي  دم ويبرز تي عمله, على ُيا وجد الآخر قد 

لة إلى المعارف ال ي ُصّلها ك  منهما تي و قف وقفة الم خلف تي مكانه, ومر ذ
مك ب ه, ولة المك بة ال ي يك نها الم علم لنفسه, ويزودها بالجديد ما الن ب علماً بعد 
علم, ُ ى وبلغ الحجم الذي يشبع رغب ه تي المعرتة الم جددا ال اعية, هذا بالإضاتة 

 العلم.  إلى المجه د الذي يبذله وه  يسعى إلى طلب رزقه ُ ى ينال شرف

)ليس وحرك الأمة العربية ما أج  السلام العادل ضعفاً ( تما زالت وملة ال  ا والاس  رار,   (4
ولذا أصبحت كلماوها نابعة ما إرادوها المعبرا عا مبادئها وأصالة شع بها وإبائها, ولني 
و جنب ما يؤدي إلى ك ارث مح  ة, تإنه لا بد ما إقرار سلام عادل بعيد عا العبث 

 شك ك والن ايا الخبياة المل  ية.وال

كاير ما الناس يجهل ن قيمة الاب سامة إنها وسعد النفس ووبدد ما بها ما م اعب   (5
 ووبعث تيها إشراقه أم  وبعث تيها ُي ية أق   ونشاطا أخصب.
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ربهم وأقدرهم على العم  وأق ل د أرونا ال جربة أن الباسميا المس بشريا أُسا الناس صحة,    
 إلى النجاح.

وما أكبر النعم على الإنسان أن ي رزق النظر السليم, تيخفف ضغط الحياا على نفسه     
ويه ن أعباءها, ويع د نفسه النظر إلى الجانب المضئ, ويف ح عينيه على وردها, وي غاضى 

 الاب سام والاك ئاب, تهلم يا عا أش اكها, ويا لجمال الجانب المشرق تي الحياا, تش ان بيا

 بني واب سم للحياا.
السكرويرا الناجحة هي ال ي ودرك أن اش راط ُسا المظهر ليس معناق ال برج بالملابس  (6

الفاخرا تالأل ان الهادئة النظيفة للملابس البسيلة تي وصميمها هي ال ي ولائم ج  
 العم  وودع  إلى الاروياح وال  دير.

يفض  دائماً السكرويرا ال ديعة الم  اضعة ذات الاب سامة المشرقة لن  وصاُب العم        
إنسان مهما كان مركزق, وال ي و حسا ال حدث بلباقة وكياسة ُ ى تي وقت ضغط العم , 
وهي ال ي ون ن علاق ها مع زملائها قائمة على أساس ال عاون ال ام. وليكا رائد السكرويرا 

ما الأسرار ال اجب المحاتظة عليها., وعدم ال صريح  عدم إتشاء أعمال المؤسسة لأنها
للغير بم اعبها الشخصية وأن ون ن مخلصة لصاُب العم  تلا وذكرق إلا بشك  يدع  إلى 
الاُ رام ووعم  على دتع الخلأ أو وخفيف ُج ه دون أن يعلم ه  بذلة والسكرويرا الماهرا 

 شأنه إزعاجه أو إثارا أعصابه. وس ليع أن ودرك طبائع صاُب العم  وأن و جنب ما ما
وتيما ي علق بشؤون العم  يجب ألا وشغ  وقت رئيسها بال فاصي  المملة أو بال اته ما 
الأم ر , أو بالزيارات غير المرغ ب تيها, ُ ى وهيئ له أقصى ما يمكا ما ال قت والهدوء 

نفيذها فنرا خاصة وولي فرغ إلى المهم ما الأعمال الجدية, وأن و  م ب دويا وعليماوه تي م
 بسرعة ودقة, ُ ى لا و نرر ال عليمات وي أخر ال نفيذ. 

 يفاء تعليها ورويب مك ب رئيسها, واس وما  السكرويرا الناجحة كما  سيدا البيت المدبرا,  
فظ واس خراج ملفاوها بلري ة سهلة منظمة, وبال الي  أدواوه وأوراقه, وونظيم م ابلاوه, وُ

 وأدية أعمال وظيف ها بمن هى الي ظة وال ركيز والنشاط.
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 الإنسااان

إن الحياا البشرية قديمة النشأا على سلح ك كبنا يع د واريخها تي رأي الناير 
ما العلماء إلى ُ الي ملي ن سنة مضت أو أكار. وقد ع ار على ب ايا الإنسان 
تي أكار ما قارا ما قارات العالم, كما ورك الإنسان ال ديم لنا أثارق تي مناطق 

أنه ُ ى تي ذلة العهد البعيد قد  كايرا على سلح هذا الن كب, مما يدل على
ان شر تي أجزاء كايرا ما الأرض ورُ  عا وطنه الأول الذي أنشأ تيه. أما عا 
ال طا الأصلي لنشأا الإنسان, ت د وعددت الآراء تهناك ما ير  أنه تي قارا 
آسيا, وهناك ما ير  أن أتري يا وضم الم طا الأصلي للإنسان ُيث ع ار على 

ء كايرا منها.ولنا الاابت أن الإنسان ان    وهاجر ما مكانه الذي ب اياق تي أجزا
نشأ تيه إلى الأقاليم المحيلة به, وعا طريق ذلة كان ه  أداا وعامير وعمران 

 هذا الن كب الذي نعيي عليه الآن.
وقد وفاع  الإنسان مع بيئ ه اللبيعية وول ير اس غلاله ل لة البيئة ول راً كبيراً  

 ى ال قت الحاضر . ول ر ما البسيط إلى المع د, ما الحرف منذ نشأوه ُ
البدائية ما  ُرتة الجمع والال  اط إلى الحرف الحدياة ما  ُرتة الصناعة, وما 
صناعة الآلات الحجرية إلى صناعة الآلات الميكانيكية والأقمار الصناعية, وما 

 سكا النه ف إلى سكا المنازل والأبراج. 
 
 
 
 


