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كلية المجتمع العربية - رفح  

إعداد / م. إسماعيل العرجا
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المقدمـة
         الهدف الرئيسي من هذا الكراس هو أن تتولد لدي المتعلم مهارة فن الطباعة بطريقة اللمس بدون النظر إلى أصابع اليدين أو المادة التي تطبع بل إلى المادة التي يطبع منها ولتشويق المتدرب بدأت في إعداد هذا الكراس بحيث يبدأ أولا بتعلم حروف صف الارتكاز " الصف الثاني " على أن يبدأ التدرب على استعمال إصبعي السبابة في اليد اليمني و اليسرى وليس بالخنصرين, وذلك لان أصابع السبابة أقوى من الخنصر, ثم يتدرج إلى تعلم الحروف الخاصة بالإصبع الأوسط لليد اليمنى واليسرى... ثم البنصرين في اليمنى و اليسرى, ثم الخنصرين في اليمنى واليسرى, أي أنني بدأت بتدريب المتدرب على استعمال الإصبع الأقوى
 ثم الأقل قوة... وهكذا. وبعد الانتهاء من تعلم صف الارتكاز " الصف الثاني" ينتقل المتدرب بنفس الطريقة إلى تعلم حروف الصف الثالث... ثم حروف الصف الأول... ثم حروف الصف الرابع.

وقد راعيت أن يكون هذا الكراس شاملاً ومغطياً لجميع تمارين الطباعة الإنجليزية , حيث يتوافق تماماً مع تخصص الإدارة وأتمتة مكاتب وغيرها...
         وراعيت كذلك أن يكون في بداية كل درس رسم توضيحي يبين الحروف المراد تعلمها, مع كتابة الأصابع المسئولة عن طباعة كل حرف منها, إضافة إلى شرح تفصيلي سهل الفهم على كل متدرب بحيث يستطيع المتدرب أن يعلم نفسه بنفسه وفي بداية كل درس وصفت تمريناً نستطيع أن نسميه تمرين ربط, لأنه يربط الحرف الذي يرتكز عليه الإصبع في صف الارتكاز بالحرف المراد تعلمه بحيث ينطلق الإصبع من قاعدته في صف الارتكاز ليطبع الحرف المطلوب في أي صف من الصفوف الأخرى ثم يعود إلى قاعدته الأصلية في صف الارتكاز.

هذا وأستطيع القول أن هذا الكراس وضع بطريقة متسلسلة مترابطة ومبسطة, وبتوفره ينهي الصعوبات التي كانت تواجهها الطباعة في الكليات والمدارس والمراكز المهنية والثقافية, وذلك بسبب عدم توفر كتاب شامل متكامل عن الطباعة بطريقة الحاسوب هذا وإن جاز لي القول فإنني أستطيع أن أقول بأن هذا الكراس يعتبر معلماً بحد ذاته, وذلك لما أوليته من أهمية في الإعداد, وأنني لا أدعي الكمال فيه فالكمال لله وحده. 




الإهـداء

 إلى طلاب وطالبات قسم الادارة وأتمتة المكاتب
 في كلية المجتمع العربية برفح 
 إلى طلاب وكالة الغوث الدولية بغزة ،،،  وإلي الطالب 
 في كليته أو مدرسته أو مركزه المهني ،،، إلى المحاسب
والمحامي ،،، والطبيب ،،، والمهندس ،،، والمعلم ،،،
 إلى كل هؤلاء في مكتبه ومكانه ،،،
 إلى الانامل التي تدب حثيثاً في ظلام هذا الكون
 لتبني اسم الوطن بحروف من نور مدرارها الحب والتضحية ،،،
 إلى الايادي والشفاه التي شجعتني إلى 
إخراج هذا الكراس البسيط...
 أهدي ثمرة جهدي ليكون شمعة 
تضيئ لهم طريق المستقبل في الحياة.




الدرس الأول

نرتب أصابع اليدين على صف الارتكاز كالتالي:-

أصابع اليد اليمنى:-

الخنصر على (  ;), والبنصر على ( L ), والأوسط على(K  ), والسبابة على(  J).

أصابع اليد اليسرى:-

الخنصر على(A), والبنصر على( S ), والأوسط على( D ), والسبابة على(F).

	في هذا الدرس نتعلم طباعة حرف( H ) حيث تنطلق سبابة اليد اليمنى من مركزها فوق ( J ) لتطبع حرف
( H ) ثم تعود إلى مركزها( J ). ونتعلم كذلك طباعة حرف( G ), حيث تنطلق سبابة اليد اليسرى من مركزها فوق ) F ) لتطبع حرف( G ) ثم تعود إلى مركزها( F ) وبناء على ذلك سنلاحظ العديد من التمارين:
;
	L
	K
	J
	H
	G
	F
	D
	S
	A


Exercise 1 
	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj

	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj
	asdf
	;lkj

	a ad
	add
	adds;
	ask
	lad
	all
	falls
	
	
	

	a ad
	add
	adds;
	ask
	lad
	all
	falls
	
	
	

	a ad
	add
	adds;
	ask
	lad
	all
	falls
	
	
	


========================================================
Exercise 2 
	fg
	dg   
	jh
	kh   
	ag
	as
	;h   
	;l   
	fg
	dg
	jh     
	kh
	ag
	as
	;h
	;l  

	fg
	dg   
	jh
	kh   
	ag
	as
	;h   
	;l   
	fg
	dg
	jh     
	kh
	ag
	as
	;h
	;l  

	fg
	dg   
	jh
	kh   
	ag
	as
	;h   
	;l   
	fg
	dg
	jh     
	kh
	ag
	as
	;h
	;l  

	fg
	dg   
	jh
	kh   
	ag
	as
	;h   
	;l   
	fg
	dg
	jh     
	kh
	ag
	as
	;h
	;l  

	fg
	dg   
	jh
	kh   
	ag
	as
	;h   
	;l   
	fg
	dg
	jh     
	kh
	ag
	as
	;h
	;l  

	fg
	dg   
	jh
	kh   
	ag
	as
	;h   
	;l   
	fg
	dg
	jh     
	kh
	ag
	as
	;h
	;l  


========================================================
Exercise 3
	fgf
	asdf
	asdfgf
	jhj
	;lkj
	;lkjhj
	fgf jhj
	asdfgf;

	fgf
	asdf
	asdfgf
	jhj
	;lkj
	;lkjhj
	fgf jhj
	asdfgf;

	fgf
	asdf
	asdfgf
	jhj
	;lkj
	;lkjhj
	fgf jhj
	asdfgf;

	a
	sag
	hag
	shag
	flag
	flags
	sash
	dash
	lash
	slash;

	a
	sag
	hag
	shag
	flag
	flags
	sash
	dash
	lash
	slash;


========================================================
Exercise 4 
	all
	add
	ask
	ash;
	sad
	sag
	dad
	fag;
	had
	has
	gas
	had;
	jag
	lad
	lag;

	fall
	half
	lass;
	flag
	alas
	dash;
	hall
	glad
	asks;
	hash
	gash
	lash;
	

	glass
	shall
	flash;
	flak
	halls
	slash;
	falls
	flags
	galas;
	shall;
	

	had
	lads
	glass
	flask
	had
	lads
	glass
	falls
	had
	lads
	glass
	flask;
	

	halls
	had
	gala
	flags
	halls
	had
	gala
	flags
	halls
	had
	gala
	flags;
	


========================================================
Exercise 5 
	Aa
	Ss
	Dd
	Ff  
	Gg
	Hh
	Jj
	Kk
	Ll
	:;

	Aa
	Ss
	Dd
	Ff  
	Gg
	Hh
	Jj
	Kk
	Ll
	:;

	A;
	Ls
	Dk
	Jf
	Gh
	     :a   
	Sl
	  Kd   
	Fj
	Hg 

	Da
	Fl
	    Sa   
	Gs
	   Jk   
	Lf
	Kd
	Sh
	Al  
	  Ha       

	
	
	I
	
	
	
	
	E
	
	

	;
	L
	K
	J
	H
	G
	F
	D
	S
	A


Exercise 6 
في هذا الدرس نتعلم طباعة الحروف التالية من حروف الصف الثالث وهي (  I  ) حيث ينطلق أوسط اليد اليمنى من مركزه بالصف الثاني فوق (   ( Kلطباعة حرف (   I) بالصف الثالث ثم العودة إلى مركزه 
(K  ), كما نتعلم طباعة حرف( E ) حيث ينطلق أوسط اليد اليسرى من مركزه بالصف الثاني فوق)   D ) لطباعة حرف
 ( E  ) بالصف الثالث ثم العودة إلى مركزه (D    ) .

	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik;

	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik
	ded
	kik;

	fed
	hid
	led
	ail
	sea
	his
	leg
	aid;
	
	
	
	

	lea
	fig
	see
	lid
	fee
	jig
	keg
	die;
	
	
	
	

	dee
	did
	lee
	dig
	eel
	egg
	gig;
	
	
	
	
	


========================================================
Exercise 7 
	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j
	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j

	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j
	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j

	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j
	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j

	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j
	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j

	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j
	de
	se
	ki
	li
	ae
	af
	;i
	;j


========================================================
Exercise 8 
	aside
	files
	ideal
	liked
	slide
	skill
	isles
	agile

	aside
	files
	ideal
	liked
	slide
	skill
	isles
	agile

	aside
	files
	ideal
	liked
	slide
	skill
	isles
	agile

	deed
	jaded
	lease
	edged
	legal
	hedge
	false
	shell

	edale
	iliad
	elias
	delia
	lille
	adela
	hilda
	slade


========================================================
Exercise 9

A  glass  shelf  is  ideal 

She  likes  a  seaside  sail 

His  saddle  is  safa  if  held 

He  said  I  held  a  legal  lease 

Eddie  said  I  fell  as  I  skidded 
	
	
	I
	U
	Y
	T
	R
	E
	
	

	;
	L
	K
	J
	H
	G
	F
	D
	S
	A


Exercise 10
في هذا الدرس نتعلم طباعة حرفي ( U, Y ), حيث تنطلق سبابة اليد اليمنى من مركزها بالصف الثاني فوق ( J ) لطبع حرفي ( U, Y ) بالصف الثالث ثم تعود إلى مركزها (J). ونتعلم أيضا طباعة حرفي 

( R , T ), حيث تنطلق سبابة اليد اليسرى من مركزها بالصف الثاني فوق(  ( F لطبع حرفي ( R , T ) بالصف الثالث ثم تعود إلى مركزها ( F ).

	frf
	ftf
	juj
	jyj
	frf
	ftf
	juj
	juj;

	frf
	ftf
	juj
	jyj
	frf
	ftf
	juj
	juj;

	red
	get
	yes
	hug
	rid
	yet
	dye
	due;

	her
	ate
	say
	hue
	sir
	fit
	fly
	hut

	are
	the
	hay
	fur
	rat
	its
	day
	rue;


========================================================
Exercise 11

	dr
	fr
	ku
	ju
	fg
	ft
	jh
	jy
	dr
	fr
	ku
	fg
	ft
	jh
	jy

	dr
	fr
	ku
	ju
	fg
	ft
	jh
	jy
	dr
	fr
	ku
	fg
	ft
	jh
	jy

	dr
	fr
	ku
	ju
	fg
	ft
	jh
	jy
	dr
	fr
	ku
	fg
	ft
	jh
	jy

	dr
	fr
	ku
	ju
	fg
	ft
	jh
	jy
	dr
	fr
	ku
	fg
	ft
	jh
	jy

	dr
	fr
	ku
	ju
	fg
	ft
	jh
	jy
	dr
	fr
	ku
	fg
	ft
	jh
	jy


Exercise 12

	rifle
	these
	utter
	yield
	reads
	three

	udder
	yeast
	light
	great
	seedy
	hurly

	daily
	freed
	gates
	third
	greet
	flies

	yards
	gaily
	there
	heart
	jaded
	feeds

	Reuss
	Terry
	Uriah
	Yates
	Titus
	Reide


========================================================
Exercise 13

Reth   has  a  stylish  fur  hat 
The  larges  freight  is  there 
Letters  are filed  here  regularly 

Usually  she  garages  it  at  this  address 
They  had  a  great  yield  at  this  estate  earlier 

Exercise 14

في هذا الدرس نتعلم طباعة حرفين جديدين من حروف الصف الثالث وهما الحرف(  O) حيث ينطلق بنصر اليد اليمنى من مركزه بالصف الثاني فوق ) L ) ليطبع حرف (  O) ثم يعود إلى مركزه (  L). كما نتعلم طباعة حرف (W) حيث ينطلق بنصر اليد اليسرى من مركزه بالصف الثاني فوق ) S ) 
ليطبع حرف ( W ) ثم يعود إلى مركزه ( S ).

ونتعلم طباعة الأحرف (  P) ويطبع بخنصر اليد اليمنى, حيث ينطلق خنصر اليد اليمنى من مركزه بالصف الثاني فوق ( ; ) ليطبع الأحرف( P )بالصف الثالث ثم يعود إلى مركزه ( ; ). كما نتعلم طباعة الحرف (Q  ) حيث ينطلق خنصر اليد اليسرى من مركزه بالصف الثاني فوق )  ( Aليطبع الحرف(  Q) حيث يعود إلى مركزه ( A ).

	P
	O
	I
	U
	Y
	T
	R
	E
	W
	Q

	;
	L
	K
	J
	H
	G
	F
	D
	S
	A

	aqa
	sws
	;p;
	lol
	aqa
	sws
	;p;
	lol;

	quo
	was
	per
	oil
	qua
	seq
	top
	ode;

	que
	tow
	ply
	too
	qui
	wit
	pip
	our;

	tap
	sow
	rip
	pot
	lip
	owe
	pie
	pod;

	awe
	oat
	sap
	woe
	apt
	pit
	asp
	toe;


========================================================
Exercise 15
	aw
	qa
	;o
	p;
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o

	aw
	qa
	;o
	p;
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o

	aw
	qa
	;o
	p;
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o

	aw
	qa
	;o
	p;
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o

	aw
	qa
	;o
	p;
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o

	aw
	qa
	;o
	p;
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o

	aw
	qa
	;o
	p;
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o
	aw
	aq
	;o


========================================================
Exercise 16
	quality
	weather
	through
	yielded
	orderly
	forward

	propose
	usually
	opposed
	phrases
	queried
	thought

	yellows
	partial
	whether
	shipper
	torture
	offered

	prepare
	repeats
	thrills
	pursues
	outfits
	purpose

	Quarles
	Walpole
	Paisley
	Ophelia
	Wardlow
	Phyliss


========================================================
Exercise 17
Quote separately for the upright types please 
Without railways people prefer to use airways 

Paul requested the typist to order the papers 

Other postage rates operate for earlier dates 

He requires you to sit quietly whilst we wait 
	P
	O
	I
	U
	Y
	T
	R
	E
	W
	Q

	;
	L
	K
	J
	H
	G
	F
	D
	S
	A

	
	
	
	
	N
	B
	V
	C
	
	


Exercise 18

نتعلم أولا طباعة الحروف الخاصة بإصبع السبابة لليد اليمنى والتي تقع في الصف الأول أسفل صف الارتكاز, وهما الحرفان ( N ) هذا حيث تنطلق سبابة اليد اليمنى من مركزها فوق (  ( J لتطبع الأحرف
 (N  ) بالصف الأول ثم تعود إلى مركزها (J  ). كما نتعلم طباعة الحروف الخاصة بإصبع السبابة لليد اليسرى وهما الأحرف ( V, B )حيث تنطلق سبابة اليد اليمنى من مركزها فوق( F  ) لتطبع الأحرف 
(V , B ) بالصف الأول ثم تعود إلى مركزها (F). كما نتعلم طباعة الحرف الخاص بالإصبع الأوسط لليد اليسرى ( C ) حيث ينطلق أوسط اليد اليسرى من مركزه فوق)   ( Dلطبع الحرف ( C )بالصف الأول ثم يعود إلى مركزه( D ).

	fcf
	fvf
	jnj
	jpj
	fcf
	fvf
	jnj
	jpj;

	cab
	cob
	ace
	cub
	can
	act
	car
	cry;

	van
	vat
	new
	nib
	non
	now
	nil
	nut;

	net
	nap
	new
	nib
	non
	now
	nil
	nut;

	ban
	bin
	bar
	job
	but
	rob
	bus
	bob


========================================================
Exercise 19

	dc
	cf
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb
	dc
	fc
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb

	dc
	cf
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb
	dc
	fc
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb

	dc
	cf
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb
	dc
	fc
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb

	dc
	cf
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb
	dc
	fc
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb

	dc
	cf
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb
	dc
	fc
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb

	dc
	cf
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb
	dc
	fc
	kn
	jn
	fg
	fv
	jh
	jb


========================================================
Exercise 20
	correct
	changes 
	conveys
	request
	cruelty
	develop

	diverse
	valuing
	nothing
	jocular
	transit
	inquiry

	opulent
	sharpen
	benefit
	because
	backing
	beckons

	notable
	binding
	cancels
	dangers
	naughty
	between

	Chester
	Valerie
	Norwich
	Banbury
	Charlie
	Vandyke


========================================================
Exercise 21

These vintage vehicles will be abandoned
See your banker about your current account 
Brown varnish is often sold over the counter 
Never leave any typewriting drills uncorrected 

The object will be whitened to avoid an accident 

Exercise 22
في هذا الدرس نتعلم طباعة الحروف الخاصة بالإصبع الأوسط لليد اليمنى (  ,) هذا حيث ينطلق أوسط اليد اليمنى من مركزه فوق(   ( Kلطبع الحرف(  ,  )بالصف الأول ثم يعود إلى مركزه ( K ) 

و نتعلم طباعة الحرف(  .) ويُطبع ببنصر اليد اليمنى, حيث ينطلق بنصر اليد اليمنى من مركزه فوق

)  ( Lلطباعة الحرف ( . ) بالصف الأول ثم يعود إلى مركزه (L  )
 كما نتعلم أيضا طباعة الحرف الخاص ببنصر اليد اليسرى ( X ) حيث ينطلق بنصر اليد اليسرى من مركزه فوق )  ( Sلطبع( X ) بالصف الأول ثم يعود إلى مركزه (  S).

	P
	O
	I
	U
	Y
	T
	R
	E
	W
	Q

	;
	L
	K
	J
	H
	G
	F
	D
	S
	A

	
	.
	,
	M
	N
	B
	V
	C
	X
	Z


	szsws
	dxded
	kmkik
	l,lol
	;.;p;
	sz
	dx
	km
	l,
	;.

	szsws
	dxded
	kmkik
	l,lol
	;.;p;
	sz
	dx
	km
	l,
	;.

	zero,
	axle,
	make,
	lazy,
	oxen,
	maps,
	haze,
	km
	
	

	sizes
	extra
	mixed
	zebra
	extol
	lamps
	dizzy
	sz
	
	

	zonal
	boxes
	milks
	spitz
	xylem
	looms
	xebec
	dx
	
	


Exercise 23

Note that , in normal punctuation , one space is left a comma or semicolon and two after a full stop at the end of a sentence 
	zealous
	realize
	breezes
	puzzled
	assizes
	gazags
	zigzags
	oxidize

	maximum
	explain
	texture
	extreme
	exceeds
	expects
	expense
	example

	minimum
	company
	members
	margins
	morning
	summary
	compare
	mention

	zenith,
	seized,
	exempt,
	extent,
	prefix,
	suffix,
	manual,
	manage,

	azure.
	zebra.
	among.
	money.
	remit.
	extra.
	excel.
	months.

	zachary
	xanthus
	maureen
	zwingli
	zambian
	xiphias
	morpenth
	zenobia


========================================================
Exercise 24

He is certain the size of box will be too small . 
She was so lax that more than a dozen were lost .

We have told him to value the zinc in six boxes . 

The committee has found this tax cannot be time . 

The men in the zone may fix the machine in time . 
They can organize the work and then mix the wax . 

========================================================
Exercise 25

The result of his call will be known next week . 
There may still be time to finish all the work .

I think it may have a very bad effect on sales . 

Many in that crowd were unable to see the game .

Quick touch lends speed to my hands at my work .

They study helps them; noise would worry most .
========================================================
Exercise 26

في هذا الدرس نتعلم طباعة الحرف الخاص بخنصر اليد اليسرى ( Z ) حيث ينطلق خنصر اليد اليسرى من مركزه فوق الشين لطبع ( Z ) بالصف الأول ثم يعود إلى مركزه ( A ).

	P
	O
	I
	U
	Y
	T
	R
	E
	W
	Q

	;
	L
	K
	J
	H
	G
	F
	D
	S
	A

	
	.
	,
	M
	N
	B
	V
	C
	X
	Z

	Aq
	Sw
	De
	Fr
	Gt
	Hy
	Ju
	Ki
	Lo
	:p
	Aq
	Sw
	De
	Fr
	Gt
	Hy

	Qa
	Ws
	Ed
	Rf
	Tg
	Yh
	Uj
	Ik
	Ol
	P;
	Qa
	Ws
	Ed
	Rf
	Tg
	Yh

	Aa
	Zs
	Xd
	Cf
	Vg
	Bh
	Nj
	Mk
	,l
	Aa
	Zs
	Xd
	Cf
	Vg
	Bh
	Nj

	So
	As
	To
	Be
	In
	We
	Go
	On
	Pa
	An
	Up
	No
	Me
	He
	Do
	Tt


========================================================
Exercise 27

Thomas Hobart lives in q Quebec but wants to Africa .

David , Eileen and Robert plan to go to Ulster next Friday .

Birmingham and Liverpool are very large industrial cities .
After seeing Russia I hope to go on to Germany and Zambia .

Xanthippe was the wife of Socrates , the Greek philosopher .

On the first Monday in August I shall see Walter in India .

Norma carter goes to France  each year to visit her sister .
Victor Jones will go to Oxford University instead of York .
========================================================
Each of the following sentences contains all the letters of the alphabet and should be copied several times , line for line , after setting a left margin at 10 pica , 20 elite.
As presented , they each form paragraphs and are in style known as blocked which means that each line begins at the left – hand margin . Always leave extra space between the paragraphs . In single spacing leave one clear space . In double spacing leave three clear spaces . 
========================================================
Exercise 28
If you have ambition and are enthusiastic , you will quickly succeed in joining the experts who have become wizards of the keys .

Do not be discouraged just because you find a particular exercise to be extra difficult; you may have tried to type too quickly without realizing that accuracy comes first . 
========================================================
Exercise 29

Dexterity in the vocation of typewriting may be acquired by judicious work and zealous effort . 

In consequence of his love of luxury , the wealthy journalist did not take part in the mountain climb that the young people organized .

Exercise 30

A Precis is an abridged statement or summary of document.

A Stockbroker is a middle man between a buyer and a seller .

A Jobber deals is the stock through the medium of stockbrokers .
A Principal is the head or chief person in an organization .

A Free port is one which levies no export or import duties .

Monopoly is the term applied to an exclusive right to sell .

========================================================
Exercise 31

Discount is an allowance deducted from an invoice or retail price . 

 A trade Discount is an allowance made to those who buy for resale .
Cash Discount is one allowed for the prompt payment of an account .

Obsolescence is the natural way in which assets diminish in value .

The dollar is a currency unit equal in value to one hundred cents .

A lunar Month is the period of time from one new moon to the next .

 ========================================================
Exercise 32
a 

         Language is part of our life , and we ought to try to increase our command of it to extend our knowledge .

b 

         The happiness of all depends upon each being reasonable and kindly in outlook , undertaking responsibility as well as demanding rights. 

========================================================
Exercise 33

a  
         The uses of honey are unlimited . It can be included in

 cakes , sweets , biscuits , beverages and savoury dishes and many children enjoy it in sandwiches .

         Some children who have shown marked powers in their early years grow up to geniuses , while others develop no further and make no names for themselves .

c  

         Nowadays , it is possible for children to learn other than through books alone and one of the most effective ways of aiding education is by the use of toys .

========================================================
Exercise 34

a  

         A typist must always spell and punctuate correctly.          A 

business letter containing spelling or punctuation errors , or both , creates a poor impression on the recipient .

b      Comprehension is the name given to the process by which we understand what we read or what we hear . The aim of quicker reading is to increase the speed of comprehension 
المراجــع

الأصول العلمية والعملية في تعليم الطباعة العربية

محمود علي شناعة

مرشدك في فن الطباعة العربية

أيوب الخطيب وجلال حداد

كيفية تعلم الطباعة الإنجليزية

أ. شريف أبو نمر
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م. إسماعيل العرجا





خنصر





اليد اليسرى





اليد اليمني





بنصر





أوسط





سبابة





إبهام





إبهام





سبابة





أوسط





بنصر





خنصر
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