
  

  

  

  

  

  

  

  

  

 الطباعة باللمس

 باللغة العربية
  

  

  

  

  

  

  

  

  



 مقدمة: فن الطباعة باللمس وبوابة الكفاءة الرقمية 

في ظل الثورة التكنولوجية المتسارعة التي نعيشها اليوم، لم يعد استخدام الحاسب الآلي مجرد 
في منظومة المهارات الحياتية والمهنية. ومع التحول الرقمي  حجر الزاويةخيار ثنائي، بل أصبح 

الشامل الذي شهده العالم، باتت الكفاءة في التعامل مع الواجهات الرقمية هي المعيار الحقيقي 
لقياس الإنتاجية؛ حيث يعتمد جلّ العمل المكتبي، والبحث العلمي، والمنظومات التعليمية على  

كار وتحويلها إلى بيانات رقمية ونصوص مكتوبة عبر لوحة  قدرة الفرد على صياغة الأف
 .المفاتيح

 ماهية الطباعة باللمس: لغة الجسد مع الآلة 

في كونها أسلوباً يعيد صياغة العلاقة بين   (Touch Typing) الطباعة باللمستتجلى عبقرية 
للأصابع دون الحاجة إلى  الذاكرة العضليةالعقل ولوحة المفاتيح. هي تقنية كتابة تعتمد كلياً على 

الاستعانة بحاسة البصر لمراقبة المفاتيح. في هذا النظام، يصبح لكل إصبع "موطن" محدد  
ونطاق حركة مدروس، مما يسمح للمتدرب بالتركيز الكامل على المحتوى المعروض على 

 .أماكن الحروفالشاشة أو الأفكار المتدفقة من ذهنه، بدلاً من إهدار الجهد الذهني في البحث عن 

 الأثر الاقتصادي والمهني لإتقان المهارة

إن الانتقال من الكتابة التقليدية (البحث والنقر) إلى الطباعة باللمس ليس مجرد تطوير بسيط، بل  
 :، وتتجلى فوائدها فيقفزة نوعية في الأداءهو 

  تقليل الوقت المستغرق في صياغة المستندات إلى النصف أو أقل :تعظيم الإنتاجية. 
 خفض معدلات الأخطاء الإملائية بفضل التناغم الحركي :الدقة المتناهية. 
 تحسين وضعية الجلوس وتقليل إجهاد الرقبة والعينين الناتج عن النظر  :الصحة الجسدية

 .المستمر للأسفل
 تقليل التشتت وتوفير "النطاق الترددي" للدماغ للتركيز على جودة   :الراحة الذهنية

 .الكتابة لا على آليتها

 خصوصية اللغة العربية في الفضاء الرقمي 

تكتسب الطباعة باللمس باللغة العربية أهمية استثنائية ومكانة جوهرية في مؤسساتنا التعليمية 
والإدارية. فمع تزايد الاعتماد على الأتمتة في الدول العربية، أصبح إتقان لوحة المفاتيح العربية  

ت الرسمية مطلباً أساسياً للطلاب في إعداد بحوثهم، وللموظفين في صياغة التقارير والمراسلا 
المعقدة. إن تطويع هذه المهارة لخدمة لغتنا الأم يساهم في إثراء المحتوى العربي وسرعة إنجاز 

 .المعاملات التي تمس حياة الأفراد والمجتمعات 

 عن هذا الدليل

لقد صُمم هذا الدليل ليكون خارطة طريق ومنهجاً تطبيقياً متكاملاً. نهدف من خلاله إلى تقديم  
التي تتدرج بالمتدرب من وضعية الارتكاز الأساسية إلى   التمارين التفاعليةسلسلة مدروسة من 

إتقان أصعب التراكيب اللغوية العربية، وصولاً إلى مرحلة الاحتراف التي تلتقي فيها سرعة  
 .البديهة مع دقة الإنجاز



 مفهوم الطباعة باللمس 

الطباعة باللمس هي مهارة تعتمد على استخدام جميع أصابع اليدين في الكتابة على  
لوحة المفاتيح دون الحاجة إلى النظر إليها. ويعتمد هذا الأسلوب على تدريب  
الأصابع على مواقع محددة لكل حرف بحيث تصبح الحركة تلقائية مع مرور  

 .الوقت

وتختلف الطباعة باللمس عن الكتابة التقليدية التي تعتمد غالبًا على إصبعين فقط،  
 .حيث تؤدي الطباعة التقليدية إلى بطء في الكتابة وزيادة نسبة الأخطاء

 مزايا الطباعة باللمس 

 زيادة سرعة الكتابة. 

 تقليل الأخطاء الإملائية. 

 توفير الوقت والجهد. 

 تحسين التركيز على النص بدلاً من لوحة المفاتيح. 

  رفع كفاءة العمل المكتبي. 

أو   كلمة في الدقيقة 80 ومع التدريب المستمر يمكن أن تصل سرعة الكتابة إلى 
 .أكثر

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 لوحة المفاتيح العربية 

تتكون لوحة المفاتيح العربية من مجموعة من المفاتيح التي تحتوي على الحروف  
 .العربية والأرقام والرموز المختلفة

 :تنقسم لوحة المفاتيح عادة إلى عدة أجزاء

 .مفاتيح الحروف .١

 .مفاتيح الأرقام .٢

 .مفاتيح الوظائف .٣

 :مفاتيح التحكم مثل .٤

o Enter 

o Shift 

o Ctrl 

o Alt 

 الصفوف الأساسية للوحة المفاتيح 

 :تنقسم الحروف في لوحة المفاتيح إلى ثلاثة صفوف رئيسية

 الصف العلوي 

 الصف الأوسط 

  الصف السفلي 

حيث توضع عليه الأصابع في  الصف الأوسط هو الصف الأساسي للطباعةويعتبر 
 .وضع الاستعداد

 

  

  

  

  



 وضعية الجلوس الصحيحة

قبل البدء في تعلم الطباعة باللمس يجب الاهتمام بوضعية الجلوس الصحيحة أمام  
 .الحاسب، لأن الوضعية الخاطئة قد تسبب التعب أو الألم أثناء التدريب

 القواعد الصحيحة للجلوس

 الجلوس بشكل مستقيم. 

  ًإبقاء الظهر معتدلا. 

 وضع القدمين على الأرض. 

 إبقاء الشاشة في مستوى العين. 

 وضع لوحة المفاتيح في مستوى مناسب لليدين. 

 وضعية اليدين 

يجب أن تكون اليدان مرتاحتين فوق لوحة المفاتيح دون ضغط شديد، مع ثني بسيط  
 .في الأصابع

 
 .وضعية الجلوس الصحيحة أمام الحاسب

 

  

  



 وضع الأصابع على لوحة المفاتيح 

 .يعد وضع الأصابع الصحيح أساس تعلم الطباعة باللمس

 :كما يلي الصف الأوسطتوضع الأصابع في البداية على 

 :اليد اليسرى

  (ش) الخنصر: حرف 

  (س) البنصر: حرف 

  (ي) الوسطى: حرف 

  (ب) السبابة: حرف 

 :اليد اليمنى

 ) ت السبابة: حرف ( 

 ) ن الوسطى: حرف ( 

 ) مالبنصر: حرف ( 

 ) كالخنصر: حرف ( 

 .مفتاح المسافةأما الإبهام فيستخدم للضغط على  

  

  

  .خريطة توضح أماكن الأصابع على لوحة المفاتيح العربية



 تمارين الصف الأوسط 

 .يبدأ التدريب عادة بالصف الأوسط لأنه الصف الأساسي

 ١تمرين 

 :اكتب السطر التالي عدة مرات

 سسسس شششش يييي بببب 
 لللل اااا تتتت نننن 

 ٢تمرين 

 شس شس شس شس 
 يب يب يب يب 

 لن لن لن لن 

 ٣تمرين 

 شس يبس شس يبس شس يبس 

 .دقائق يوميًا 10يجب تكرار التمرين لمدة 

  

 تمارين الصف العلوي 

 .بعد إتقان الصف الأوسط يبدأ التدريب على الصف العلوي

 ١تمرين 

 ضضضض صصصص ثثثث قققق 
 فففف غغغغ عععع ههههه

 ٢تمرين 

 ضص ضص ضص ضص
 ثقف ثقف ثقف 

 ٣تمرين 

 ضصث قفغ عه

 .يجب التركيز على العودة بالأصابع إلى الصف الأوسط بعد كل ضغطة



 تمارين الصف السفلي 

 :يتضمن الصف السفلي الحروف التالية

 ئ ء ؤ ر لا ى ة و ز ظ 

 ١تمرين 

 رررر و ووو زززز 
 ظظظظ ىىىى ةةةة

 ٢تمرين 

 رز رز رز 
 وز وز وز 

 ٣تمرين 

 رزوز رزوز رزوز 

 .التدريب على هذه الحروف يساعد على استخدام جميع الأصابع

 

 تمارين الكلمات القصيرة

 .بعد التدريب على الحروف يتم الانتقال إلى الكلمات

 تمرين 

 باب
 بيت 
 نور 
 ليل 

 سماء
 وقت
 عمل 
 علم

 .مرات 10كرر كتابة كل كلمة 

 



 تمارين الجمل القصيرة

 ١تمرين 

 .العلم نور والجهل ظلام

 ٢تمرين 

 .الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك

 ٣تمرين 

 .النجاح يحتاج إلى صبر واجتهاد

 .الدقة أولاً ثم السرعةيجب التركيز على 

 

 نصوص تدريبية 

 :اكتب النص التالي

يساعد التدريب المستمر على الطباعة باللمس على تحسين مهارات الكتابة باستخدام  
لوحة المفاتيح، كما يزيد من سرعة إدخال البيانات ويقلل من الأخطاء الإملائية، مما  

 .يسهم في رفع كفاءة العمل المكتبي والتعليم الإلكتروني

 .كرر كتابة النص عدة مرات مع محاولة زيادة السرعة تدريجيًا

 

 تمارين الحروف الأساسية 

 :اكتب الحروف التالية عدة مرات مع المحافظة على وضع الأصابع الصحيح

 ش س ي ب ل ا ت ن 
 ش س ي ب ل ا ت ن 

 شس شس شس شس شس 
 يب يب يب يب يب 

 لن لن لن لن لن 

 :تمرين إضافي

 شس يب لن شس يب لن
 شس يب لن شس يب لن



 .دقائق 5كرر التمرين لمدة 

 

 تمارين كلمات قصيرة 

 :اكتب الكلمات التالية

 بيت 
 نور 
 قلم 

 كتاب 
 باب
 دار
 ليل 

 نهار 
 علم

 عمل 

 :تمرين

 بيت نور قلم كتاب باب 
 بيت نور قلم كتاب باب 
 بيت نور قلم كتاب باب 

 .مرات 10كرر التمرين 

 

 تمارين كلمات متنوعة 

 :اكتب الكلمات التالية

 حاسب
 برنامج 
 إنترنت 
 مدرسة
 جامعة 
 طالب



 معلم 
 معلومات 

 تقنية 
 مكتبة 

 :تمرين

 .الطالب يستخدم الحاسب في الدراسة
 .المعهد يقدم برامج تدريبية مفيدة

 .مرات 5كرر كل جملة 

 

 تمارين جمل تدريبية 

 :اكتب الجمل التالية

 .التعليم أساس تقدم الأمم
 .العلم نور والجهل ظلام

 .الوقت من أهم الموارد في الحياة
 .التدريب المستمر يطور المهارات

 .مرات 3كرر كل جملة 

 

 تمرين فقرة كاملة 

 :اكتب الفقرة التالية

يساعد التدريب المستمر على الطباعة باللمس على زيادة سرعة الكتابة باستخدام  
لوحة المفاتيح، كما يقلل من الأخطاء الإملائية ويساعد على تحسين مهارات إدخال  

 .البيانات في الأعمال المكتبية

 .مرات 3كرر الفقرة 

 

  

  



 اختبار السرعة 

 :اضبط المؤقت لمدة دقيقة واحدة ثم اكتب النص التالي

يعد استخدام الحاسب الآلي من المهارات الأساسية في العصر الحديث، حيث يعتمد  
 .عليه الطلاب والموظفون في كتابة التقارير والبحوث وإدارة الأعمال اليومية

 :بعد انتهاء الدقيقة

 .احسب عدد الكلمات التي كتبتها

 :التقييم

 كلمة = مبتدئ ٢٠أقل من 
 كلمة = جيد  40 – 20
 كلمة = جيد جداً  60 – 40

  كلمة = ممتاز ٦٠أكثر من 

 

 :لكتابة الراقية تتطلب إتقان التشكيل

 Shift + Q =  َ)فتحة) | Shift + A = ِ (كسرة( 
 Shift + E =  ُ) ضمة) | Shift + ~ = ّ ( شدة( 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 الواجب التدريبي 

 الواجب الأول 

 .كلمة مختلفة من اختيارك 20اكتب 

 الواجب الثاني 

 .جمل قصيرة عن الحاسب الآلي 5اكتب 

 الواجب الثالث 

 .أسطر عن أهمية التعليم 5اكتب فقرة من 

 الواجب الرابع 

 .قم بإجراء اختبار سرعة لمدة دقيقة وسجل النتيجة

  سجل التقدم

 

  اليوم   عدد الكلمات في الدقيقة 

 اليوم الأول   ______

 اليوم الثاني   ______

 اليوم الثالث   ______

 اليوم الرابع   ______

 اليوم الخامس   ______

  



 نصائح لتحسين سرعة الطباعة 

 :لتحسين مهارات الطباعة باللمس يجب اتباع النصائح التالية

  دقيقة ٢٠ –  ١٥التدريب يوميًا لمدة. 

 التركيز على الدقة قبل السرعة. 

 عدم النظر إلى لوحة المفاتيح. 

 استخدام جميع الأصابع. 

 المحافظة على وضعية الجلوس الصحيحة. 

 .كما يمكن استخدام برامج تدريبية مخصصة للطباعة مثل برامج تعليم الطباعة

 

  

  

 خاتمة 

تعد مهارة الطباعة باللمس من المهارات المهمة في العصر الرقمي، حيث تسهم في  
تحسين الإنتاجية وتوفير الوقت أثناء استخدام الحاسب الآلي. ومع التدريب المنتظم  
والالتزام بالوضعية الصحيحة لليدين والأصابع يمكن لأي متدرب أن يكتسب هذه 

 .المهارة خلال فترة قصيرة

إن ممارسة التمارين بشكل يومي والانتقال التدريجي من الحروف إلى الكلمات ثم  
الجمل يساعد على ترسيخ هذه المهارة وتحقيق نتائج ملموسة في سرعة الكتابة  

 .ودقتها

وفي الختام، فإن إتقان الطباعة باللمس لا يفيد فقط في المجال الدراسي، بل يمتد  
 .تأثيره إلى جميع مجالات العمل التي تعتمد على استخدام الحاسب الآلي

 


