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	= D� %<���)� ��4)��� M�  ��� �
��  �� ��-���� 4)��� ������ ;�� 	Q �� <
	= �� 8
4)���Y���)��� ����/ ;�� @�
9��)� �������0� 1"% ���G� ��
� Q�� � � 8���
*=��� �� �� 1"% ������

3�� � 4)��� ��� �
* $��� ���� �=� �� �#* 4)��� ��� �
��  �� �����G� ��
 4	�/ �6:6 �� �������0�.

$����:
�"���7 *���.U4)��� ��� �� �����0� �� 8?
=��
$
B(��� ��Q  
*=��� �
��� .�� 
� <�"% N�� ;)� 	����� 

4)��� .�)�(��� 1"% �� 	*#  �/ ���
�
	�*#��*�
����� :������ !"�� �)�2� <
*=���* 3=�*�	� ��� 4)��� �/
4)��� �"% ��( � ��.

�	��Q ��� ���� �����������)�������� �� 
��-���� �)-��8���� D
)�M�*�� �	#� �
����� ���=��� 
��������
��-���� ���)���:

•	�2� 	���]����/[Y]�)-��� ��	�
�[�9����� =
	( �� 	����� ?*	� N�� ��
� 8]�)-��� ��	�
�[.
•=BG� �
�*��� ��:� ;)�]�	� [�� 
��-������ ?*	� �� !�)#�� �.-�� 	���.
•=BG�0� � �� ;)�	�
��]���	#��� ���)��� M�� 2 4)��� ����)� �����[8���.I �9.-��� ��:� ���

� ���� 1"%.
•=BG�	.�� ;)�]<����[������ �)-��� �� 
��-���� ���)��� �������� �	� ��
� 8.
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��	# ������ $��-��@���
( 	6�2� ���)��� M�� / �#* �� �)6�/ ?� 8?� $��#��� ;)� 
	����� ���
*=���
M�� 2� 1"% �� M�  $�* ������ �������0�� 8M�� 2� 1"%:

5���� 0�) 
*�,� ��������� �� 

0�)�� �:�� ���	�� 
��
	��3� �3�(� 


�
�����
!������

K�� �� �-��#� 
Word Processing

Microsoft Word����� K��  ;)� !���� ���� ��� �����
����� ������ 	
	������ $9��	.

.doc

�� �
*�� $���- 
Spreadsheets

Microsoft Excel��7	2� ?� $��#���� ��*����� .xls

�� �
*�� 
���7 ���)� 
Database Files

Microsoft
Access

����)#��� �9��7)$6� 4����� 	���(.mdb

��
����� �	#�� ���)� 
Presentation Files

Microsoft
PowerPoint

����)#��� �	� 	���� �������*
�����	���.

.ppt

���)���	�� 
Image Files

$�6�� �
��	>������ 	���� D�"	����� 

.�-/ �� ��
)� $����� ��
 ����

 8�
�7	�� ��	
������ �
9�G�� ��������
�
���	�� ���)����.

����
Q�� �� ���)��� 1"% a
� 
�� 
Formats.

.gif
.jpg

.bmp

F	�/� 

���)������ 
Audio Files

;�
������ ����� ;�� M����:�.
��
��� 1"% �
.�� �)� ���)� �B
� �� ��

���/=�BG� �
�
��.

.Wav
.mpeg

���)����
�
� 
Video Files

��
�%&�( � 
�
�#�� �� �%	
	���

 ��A��	*�� ���
*=� 

��	#�� 
�%�(�� �����* �
���

	����� .

��
��� 1"% �
.���)� ���)� �B
� �� ��
���/=�BG� �
�
��.

.avi

.mpeg 

�� ���)����=�BG� 
Compressed Files

Winzip
Stuffit

=BG� ����)�� `
�*���� $B(� �� $7/
�� 
.�� � �.

.zip
.hgx.bin

<
� �� > K  
Rich text format

�	#� ���
7 <
� � �� � �����<
	= �� 
��
*=� �� �
�#���K�� �� �-��#� .

.rtf

��7&� ���)� 
Temporary Files

�%� ���� ���)��� �� ������.��
�
��7&� ����)#� .��- �� ���"� �B* 
� 8

�������!	�� $�(* .

.tmp

M:=X� �)��( ��9�7 ;)� ?
�-* �������� ���)��� ���
*=���������� ?7���� 
	�
.* �7 8��* �=*�	���:
html.index/extension/file/com.stack.www://http

http://www.stack.com/file/extension/index.html
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� 
 ��
����15:&��)"
�
( 
�(� 

�� ��� �8�
	���� �"% U*$��� �
�- �)-� ��( ���)-� ]��� �����[�
�	� ���)-� ��( U* @�G
/ ��� �� 8
�
�-�� �)-��� �"% $���.

•�=BG ;)� �)-���]��� �����[�����.-]���)-�[.
•	�2� 	���]4)�[Y]�
�-[Y]�)-�[8�9����� =
	( �� ��
� �� �
�- �)-� ���G����.- ]������F[8

	(&��� ��-� Q�:��� ���
 �%��)-��� ��� �	#� K����� $���� ��8�
�- ��� �*���� @��
��� 
�)-��� �"��.

•��� ������#� !"�� ��� 8��	(�� ��G 3
� $�;)� =BG� �6 ,������ ]Enter[N
������ ���� �� 8
�
�-�� �)-��� �"�� �
�- ��� ��=�I.

•=BG� �.-�� �� �
�-�� �)-��� �"% ;)�]���)-�[.8�)-��� �"% F���� �	#� �"% $�.�� Q�:� ���� 
@�>	�� �)-���.

•�/ ��C��� �/ ���
�-�� �)-����� @����� $�.���.-]���)-�[.
•	�2� 	���]4)�[Y]�
�-[Y]�)-�[�9����� =
	( ��.
•��0�* �
�-�� �)-��� �"% ��"�7	 $����1";)� =BG� �6 ,������]Enter[N
������ ���� �� .
•�)-��� ����� �� 8��	(��* 3
� $�#� !"�� ����� ���* 3�
���* $
)7 " � ��7 !"�� �.-]���)-�[.
•�7��( U*�)-� �6:6 
�
�- ���
����� ����2�* ����� :"�7	 $����2"�"�7	 $����3"�"�7	 $����4"

�)-��� ��( � �� @��� ����*�U* ��7 ���� ����" ��
	=��*"�7	 $����1".
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� 
 ��
����16:5�� �8 
�(� ����� �
��"��
  

�� �
��� 
���� �� �#*���� ���=����)-� :

•=BG� ;)� �)-���]���� �7	 $1[�����.-]���)-�[.
•	�2� 	���]4)�[Y]�
��� 
����[�9����� =
	( ��.
•�����
����� 
	�*#�� "�7	 ["�� ��1";)� =BG� �6 ,������ ]Enter[�)-��� �"% ��� 	

B� �� ���� :�.
•
���U* �7 �6:6�� ���)-��� �
����
7�*���
����� ����2�* :"�7	 ["�� ��2"�"� �� �7	 ["�3"�"["�� ��

 �7	4"

�� �
��� 
���� �� �#*���� ���=���4)�:

•�)-��� ;)� 	� �]��� �����[�� �� �.-]���)-�[.
•=BG� 4)��� ;)�]Balloons.bmp[�� �� �.-]�����F�[.
•	�2� 	���]4)�[Y]�
��� 
����[�9����� =
	( ����� �
��� ��
� 84)��� ]Balloons.bmp[@��
��� 

3��� 	

B��.
•=BG����� �6 4)��� ��� �
��* � ���)��� "Some".
•;)� =BG�,������ ]Enter[�� ���� :� 8N
������ ���� �� N*�
� 4)��� �"% ��� 	

B�]Some

Balloons.bmp[.
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� 
 ��
����17:
)��� A�) 

D	�� �/ �)-� �� ���)��� ]�  ���
K�	7/ ;�� T	�* Q����:�]� ���)��� 1"% �� � ���)-� �� /�/
���	��K�	7/ F	�/ .�4)��� ��
���� ����� @����� ��*�=� l�� ��� �)�2� 4)�)�3 � �)����� .�"%�
/ 8� #
 	
	�� ��"% 4)��� 3 
.�� �� !"�� l�� ��� ���� D�"?7���
�-�� `��� ;�� !�&
 �� �:
�#� �
/

����)��� �F	�2� ��*�=���� .���� F	�/ ?7��� �� .

�?G� ��
�� �� �� �4)�3��  ��
 !"�� �� 8�#%��'�
)�� Windows Clipboard–�%� ������
Q����:� .�� 
� $
B(��� ��Q  3���
 !"�� *���� ��� �� �
*���7&� $�(*.�� �������� ����
 ;��

�����!/ �� ���� ���
*=��� �� <
*=� �������� ?
=��
$����� ��
�� �� .��- ;)������ =�� �
�� 8
�� �
*�� ]�  3
� �� !"�� <
*=���.]�  �� �������� ��� 
 �� ��� �� ����� ;)� @�	��7 ���
� �� �
*��

.�� 
� �Q��� ;�� 
�
�- �� �
* ]� * ��
 �� 3 / ����= 8
��#�� ���
*=�� ����/.

•=BG�;)����)-�]��� �����[�� �� �.-]���)-�[1�
���� .
•�� ��� � ���]Some Balloons.bmp[�� �� �.-]������F[.
•	�2� 	���]	
	��[Y]]� [�9����� =
	( ��.�� 
� �Q��� �� � ����� �"% �� ���  ?G� ��
� 8.
•=BG� �)-��� ;)�]�7	 ["�� ��1[�� �� �.-]���)-�[.
•	�2� 	���]	
	��[Y]<��[�9����� =
	( ��8���� �� ���  <�� ��
� � �]Some Balloons[��

�� �)-�]�7	 ["�� ��1[.
•=BG�;)� �)-��� ]�7	 ["�� ��2[�� �� �.-]���)-�[.
•	�2� 	���]	
	��[Y]<��[�9����� =
	( �� � ����� �� ���  <�� ��
� 8]Some Balloons[��

�� �)-�]�7	 ["�� ��2[.
•<�)* �7��� ���]Some Balloons[�)-��� ���
] �� �7	 ["��3[�]�7	 ["�� ��4[��
	=�� @�#*��

����".

$����:
	�2� 	�
��� !�&
�]	
	��[Y]K7[�� @0�* �9����� =
	( ��	�2� ]	
	��[Y]]�  [;��*�) �� 4)��� 

3 ��� ;�� �)�2� ��D	�� �/ �)-��
�-�� K�	72�.
	�2� 	�
��� � � ��
��]K7[7�� �� �)�2� � ����� ���.� 3# ������;���� 3��� ��
 �/ �)-����
�-��.

�
)�#* ��
��� �� @�	"� ���� �/ �-
�]]� [;�� 8@��*�� 3��* ��7 !"�� � ����� <�)* ���� �/ $*7 
�
�- 
3��* ��7 !"�� � ����� ���  ���� 0@��*�� .)K7� ]�  ��
)�� �� @��*�� �%� 	�" ���� ����)#��� ?-�	

���)���(.
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A�)��
�(��� 

�)-��� ]�  ���
)3��
���� $���*(���� ����" ���=��� �������* 8F	�/ K�	7/ ���	�� �/ ���)-� ;��
�%� #*�����)��� K7� ]�  �� .

•=BG� �.-�� ��]���)-�[��	(�� �� 3
� $�#� !"�� ����� ��� $��
 !"�� �)-��� ;)� .
•=BG� �)-��� ;)�]�7	 ["�� ��1[�.-�� �� ]-����)[.
•	�2� 	���]	
	��[Y]]� [�9����� =
	( ���� �� ���  ?G� ��
� 8�)-�]�7	 ["�� ��1[�Q��� �� 

.�� 
�.
•=BG� �)-��� ;)�]��� �����[�����.-]���)-�[.
•	�2� 	���]	
	��[Y]<��[�9����� =
	( �� ��
� 8�� ���  <�����)-�]�7	 ["�� ��1[�����)-�

]��� �����[� 8�� ��� �� 1"% !��������� F	�/ ���  ;)� �)-���4)�]Some Balloons[!"��
 � �7 3 � ���  ?G�* <*�� �
	�� �� �)-��� ��]�7	 ["�� ��1[�)�2�.

$����:
$���� �% ���?�8���)��� 	�2� 	�
��� !�&
�]	
	��[Y]K7[�� @0�* �9����� =
	( ��	�2� ]	
	��[Y

]]� [8;��*�) �)-��� 3��
���� $���*� �� �)�2� 3 �� �/ �)-� ;��	�T K�	7/ D	��.
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� 
 ��
����18:
�(��� H
� ���
� 
��+� 

���)��� �	� ���
�� �� 
��-���� �)-�<	= 
�#*.

;�� ������ �)-��� �� �	#�� ��
	= 	

B�* �
	���� �"% ���
� �	#�� ��
	=]$
���� [% �

#�* ��� �� 1"
 ?
�- �� �
G�	��0� �	#�� ��
	= ����� ��
	=�� ���)-��� ����� ��
� �����#* ��
�.

•=BG� 	.�� ;)�]���)-� [������2� =
	( �.-�� ��� �"� 8]���)-�[�)-��� 
"��  �� ��	#� 	
> 
K�	72� D	�� �/.

•=BG� ;)� 	.��]�	� [������2� =
	( 8��� �6 	�2� ]$
���� [������ <	=* ������ ��9
�	#��.
�	#��� 
��-���� ���)-���� ���)��� ���.-]������F[��
	=*���	#]$
����[.

	�2� 	���]����/ [�6]�)-��� ��	�
�[��9����� =
	( �	����� ?*	� N�� ��
� 8]�)-��� ��	�
�[.
•=BG� �
�*��� ��:� ;)�]�	� [�� 
��-�������� ?*	� �� !�)#�� �.-�� 	�.
•=BG� 	.�� ;)�]���)-��� ���� ;)� <
*=�[�������]�)-��� �	� <	=[8�
��� ��
� ��
	=

�� �	#]$
����[�	#�� ��
	= ����� �
G�	��0� ?
�- �� �#*�������)-��� ��$
B(��� ��Q  .�� 
�
���.�*Windows XP.

•=BG�	.�� ;)�]<
*=�[8�6=BG� 	.�� ;)�]<����[*=� ��
� 8���)-��� �	� �� ��
	=�� 1"% <
.

�#�F�:�	�� � �	#�� ��
	= �/]$
����[������� �
	����� ?
�- �� �#*���� ��
	=�� �% .
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��
���� � 
 19:
�(� �8 5�� 5:� 

/% ������� ����	��
)��� 5�� 5:�:

•=BG� �)-��� ;)�]�7	 ["�� ��4[�� �� �.-]���)-�[.
•=BG� 4)��� ;)�]Some Balloons.bmp[�� �� �.-]�����F�[.
•	�2� 	���]4)�[Y]4"�[�9����� =
	( ��.
•=BG� 	.�� ;)�]�# [8;)� �
�C�)��� 4)��� �"% 4"����	3;�� "����"���� �)�."
•=BG� �)-��� ;)�]�7	 ["�� ��3[�� �� �.-]���)-�[.
•=BG� 4)��� ;)�]Some Balloons.bmp[�����.-]�����F�[.
•	�2� 	���]4)�[Y]4"�[�9����� =
	( ��.
•=BG� 	.�� ;)�]�# [8;)� �
�C�)��� 4)��� �"% 4"����	3;�� "����"���� �)�."

/% ������� ����	��5:�
�(� :

�� 3��
���� ?
�- ?� 3�"� � � �)-��� ?G� ��
"����"���� �)�".

•=BG� �)-��� ;)�]�7	 ["�� ��4[�� �� �.-]���)-�[.
•	�2� 	���]4)�[Y]4"�[�9����� =
	( ��.
•=BG� 	.�� ;)�]�# [8;)� �
�C�)� 3��
���� ?
�- ?� 3���	�� �)-��� �"% 4"� ;��"����"���� �)�."
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� 
 ��
����20:��%�:���� ��� ��
	��� Recycle Bin

����	
��)��� �
������%�:���� :

•?
�- 	
B��* �7��"��� �������� $
B(��� ��Q  �� ������ N=� �	� ��
� 8
.�� 
�.

•@�=BG =BG� ;)� @�-��.���.�	]����"���� �)� [�������� N=� N�� ��
� 8

"�� ��]����"���� �)�[.

•=BG� �)-��� ;)�]�7	 ["�� ��4[1�
����.
•	�2� 	���]4)� [�6]
��#��� [� 8�9����� =
	( ��
��"
��#��� "D�"�)-��� ;�� 3��
���� ?
�-* 3���	�� 

3�"� $*7 3
� @���-�� ��� !"�� �)�2� 3 ���.
$����:

�% 1"% ��
	=�� �� ��������� ����" 4)� 
��#���3���	�� $*7 3
� @���-�� ��� !"�� �)�2� 3 ��� ;��
3�"�.

W�
%"��%�:���� ��� 

��������� ���



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 200656

•	�2� 	���]4)�[Y]m�	����� �)� ����"�[�9����� =
	( �� .�
)�#�� 1"% "
� � ;)� �
�C��� ����	 ��
� 8.
•=BG� 	.�� ;)�]�# [���)-���� ���)��� ?
�- 4"� ��
� 8����"���� �)� m�	�� ;)� �
�C��� ����	 �� 

3
� �#-	 0 �9��  $�(* ����"���� �)� �� 
��-����.
•O* �7 ]<:>� [
"�� ��]����"���� �)�[.

.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 2006 57

� 
 *�,���4:�� ��
�
�"����� 

� 
 ��
����21:1�� 5
���� �� ��
�
�<���� /% �������������%� 

�	� ���
������)#� �� �
���2� ��Q ������� 
"�� �� N�� <
	= �� 8]������ ���� [�� 
��-����
.�� 
� $
B(��� ��Q .

•	�2� 	���]/�*�[Y]������ ����[������ =
	( �� 8
"�� �� N�� ��
�]������ ����[.
•�7	

B�* ��
2� �.-�� ��	=
��
	=�� ;�� 
"�� �� 1"% �� �	#�� �� ]�	#�� ��
	= ;�� $
�*���

�
�
�:���[��
	=�� �� @0�* ]�	� ��
	=�9���[.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 200658

•@�=BG =BG� ;)� @�-��.���.�	]��Q ��[
"�� �� N�� ��
� 8]��Q �� K9���[.
•=BG�:� ;)� �
�*��� ��]���[8�� ����)#� �	#� �7	� $
B(��� ��Q ������ !"�� 	���I� �� 3

A��#��� M�  �� ����)#� �	� @�G
/ ��
�� 8��Q �� �"%CPU�9��(#�� $����� 
	��"� RAM

�� .��- �� 
��-���������.
•O* �7]<:>�[
"�� �� ]������ ����[.

$����:
*��� ���:� !��������U* ������ $
������ �� �
.� ;)� F	�2� �
����� .��- ����� ����)#�� 8

F	�/ 
.�-2� ���� .��-* �������� �
�	=�������.$
�#��� !�&
 ���
� ;)� ����)#��� 1"% ;��
 ��	
6C� `�����
	= ;)��� $�� �����)��* ���
 0 �/ ���
 ���� 49�Q���(.D�"� @�	"� ���� �/ �-
 



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 2006 59

����)#��� 1"% �	� �� 6/ �:
�#� �
C* ��
��� �� @�����9=�� 8�*�)=� 	
> �/ �=BG� 	.�� ;)�]��B�� 
	�2� [<:>I* 
"�� �� 1"%��	

B� �
/ ��	-� ����
����� ������I� �� .



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 200660

� 
 ��
����22:��2��� $�� ��� 
�#� /��� ���
��� ��% 

•	�2� 	���]/�*�[Y]������ ����[�������� =
	( 
"�� �� N�� ��
� 8]������ ����[.
•�
��� �� ��C��	#�� ��
	=]�
�
�:� �	� ��
	=[.
•@�=BG =BG� ;)� @�-��.���.�	]�	#��[	����� ?*	� N�� ��
� 8]�	#�� K9���[.
•=BG��
�*��� ��:� ;)�]����[8	

B�� �	#�"��$�( "Q 3
� 	�Q
 !"����$
B(��� .�� 
�;)� 

.��-�������.
•=BG� ;)� �
�*��� ��:�]������ N=�[��
� 8�
�)��� 	

B�� �	�
��-���������� N=� ;)� .
•=BG� ;)� �
�*��� ��:�]47���� �(�([��
� 847���� �(�( ��	�
� 	

B�� �	�.
•=BG� ;)� �
�*��� ��:�]	�Q���[��
� 82� ��Q  	

B�� �	� ���� �� �������� $
B(��� ��Q 

.�� 
�.
•=BG� ;)� �
�*��� ��:�]�������[��
� 8�7�� ��)�� ������� 	

B�� �	� ;)� �	#���(�(��.
•=BG�	.�� ;)�]��B��	�2� [��
� 8<:>� 	����� ?*	�]�	#�� K9���[��	

B� �
/ ��	-� ���.
•O* �7]<:>� [
"�� �� ]������ ����[.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 2006 61

� 
 ��
����23:�+��� ��
�
�" Language Settings

•�	�2� 	��]/�*�[Y]������ ����[������ =
	( �� 
"�� �� N�� ��
� 8]������ ����[.
•�
��� �� ��C��	#�� ��
	=]�
�
�:� �	� ��
	=[.
•@�=BG =BG� ;)� �P-��.���.�	]�B)�� ��	�
�� �
�
)7I� ��	�
���[.
•=BG�;)��:� �
�*��� �]��B�[.
•=BG� 	.�� ;)�]$
����[8	����� ?*	� N�� ��
�]$���I� ��B�� K �� �����[Text Services

and Input Languages.
•=BG� ;)� �
�*��� ��:�]�������[.
•* �7 ��	#���D.��- ;)� �P
��� ��*6��� N
������ ���� ��B� ����� �� 8]��*6��� �������[.
•D ��
 �
��� * �)
�* �B� =BG�� �� ��
)��� ��9�7 ��B) ����� �� 
��-����]��*6��� �������[8D�"� ��

$�� N
������ ���)� �B� �� 	6�/ �
*6�.
•?
=���G� ��B� �
*6� �* N
������ ���)� �
� =BG��;)� 	.�� ]���G� [...M�*��� ���
)#��� �� �*�)=���

�B� �
���/K	��� �� F	�/ ��B� �)��� 8��D)��� � � �"� 0� D�" ?
=��� �D	�� ;�� $����� <�
K�	72�*)��� �.�� 
� $
B(��� ��Q  3
� �-�
 !"�� .

•=BG�	.�� ;)�]��B��	�2� [8<:>I	����� ?*	� ]$���I� ��B�� K �� �����[��� !/ 	

B� ��
I�������.

•=BG� 	.��]��B��[8	����� ?*	� <:>I]7I� ��	�
����B)�� ��	�
�� �
�
)[.
•O* �7 ]<:>� [
"�� �� ]������ ����[.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 200662

� 
 ��
����24:� ���� A�
���� ��
�
�" 

•;�� 	(&��� D	� 
��-���� ������� �-�� �������� =
	( �� 	�
2� 8�
&	�� �7���]
	���� ������.
•=BG�@�=BG�P-��.� ��
� 8������ ;)� 	����� ?*	� N��]�� K9����7���� ]
	��[��
�� 8�	�

 �7���� ]
	���� $
���� 	

B���� .��- �� �����������.
)��� �"��� .��-����� 3
)� $�#� !"�� @:���*��8��*(�/ � #
 �"�� �7���� ]
	���� ��������
 

���=*G �P
9��)��� 
.�-/ ?
�- ������� ��*(�� �� �=���*/ D* �	��
 0� 8��*(�� ��)� ���� �
�� .��- �� ��%	

B�*�����3
)� $�#� !"�� (.

•=BG�	.�� ;)�]��B��	�2� [��
� 8	����� ?*	� <:>�]�7���� ]
	���� K9���[�
/ ��	-� ���
��	

B����
� .

� 
 ��
����25:����� �(� ��
�
�" 

<
	= �� 8����� �-� ������� 	

B� D ��
:
•	�2� 	�
���]/�*�[Y]��������� �[������ =
	( ��
"�� �� N�� ��
� 8]������ ����[.
•	�
��� �
��� �� ��C�]�
�
�:� �	#�� ��
	=[.
•=BG� @�=BG ;)� @�-��.� .�	��]����� 
.�-/� ����2�[	����� ?*	� N�� ��
� 8]����2�

����� 
.�-/�[.
•=BG� ;)� �
�*��� ��:�]����� �-�[��
� 8�	��� 	

B�����	�
� ������� ����� �-�* ����)

.��- ;)��������.
•=BG�	.�� ;)�]��B��	�2� [��
� 8	����� ?*	� <:>� ]����� 
.�-/� ����2� K9���[.
�/:
•	(&��� D	� 	.�� ;�� ]����� �-�[������ =
	( �� 	�
2� � �-�� �� @�G�	#� ��� $�� �� .
•=BG�@�=BG �P-��.� �
� 	.�� �"% ;)�N�� �	����� ?*	� ]����� �-�* ������[8$-/ �� �	�

�� 	

B�� ��	�
�� �������.��- ;)� ����� �-�* ����)�������.
•* �7 O]<:>�[	����� ?*	� ]����� �-�* ������[.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 2006 63

H
� 
'�� ]����� �(� [������ ��
� 1�� 

•	�2� 	���]/�*�[Y]������ ����[������ =
	( �� ��
� 8N�� ��
"��]������ ����[.
•	�
��� �
��� �� ��C�]�
�
�:� �	#�� ��
	=[.
•=BG�@�=BG �P-��.� ;)� .�	��]����� 
.�-/� ����2�[.
•=BG� ;)� �
�*��� ��:�]����� �-�[.
•=BG� 	�
��0� � �� ;)�]������ =
	( �� ����� �-� .�	 ?G�[�� �%�
��� �9.-��� ��:� �	�

�� ���� 1"% �� .
•=BG�	.�� ;)�]<����[	.�� D�" �#* 	�Q
� 8����� �-� [������ � �-* ������ =
	( ;)�.
•* �7 O]<:>�[
"�� ��]������ ����[.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 200664

� 
 *�,���5:��������� ��
	��� 

•	�2� 	���]/�*�[Y]���� ���
)#�[������ =
	( �� 
"�� �� N�� ��
� 8]������ ���
)#��� .�	�[��Q  �� 
��.�� 
� $
B(�.

M�G�� ;)� 	�6#�� ?
=��� �� ���� ���
)#���8<	= 
�#* .


	����X���� �Search��������� /% 

�� 0�O�� �� X���� /% 

�� �
�#�� D� % ������� ��� ���� ����G���������� ���
)#��� .�	� �� 8�)� ���
����� $
�� �� `�*�� 
�����
)#��%���� ���� ���)��� �� :

•=BG� $���� ��]`�*�� [����� �(�(�� ;)�/ ��-������)��� ]Q��[.
•=BG�;)� .�	�� "`�*�� /�*�) "�
*2� �����(�� ���
� 8�������
2� �.-�� �� `�*�� A9��  	��QU* .
•�	#�����	����� ����G���� ��9�7 .
•��� M�G����]4)� Q��[.
•���
 	�
2� �.-�� �� ���
)#��� �	�* ������ M�G����"4)� Q��".



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 2006 65

Y
�!�� ��
	��� Index

��9�7 ;)� �	���� !���
 �* @�
�-*/ �*�	���)����� ���
)#��� 49�Q 
•=BG� ;)� .�	��]�	���� [������2� =
	( $���� �	� ��
� 8]�	����[��
2� �.-�� �� .
•��)��� ����]Q�� [������)��� $���
���2� ������ �.-�� �� ��-����]��	���[;)� =BG�� 8

,������Enter][N
������ ���� �� .
•M�G���� ���]���)� Q��[A9��  ��9�7 ��`�*�� 
��-���� 8��
2� �.-�� �� M�G���� ��� �6]
	Q 

����[Overview.
•=BG�	.�� ;)�]�	�[�	#� 8�����
)#� ?G����* ������]Q����[� �� 	�
2� �.-�� �� 
"�� �.
�D ��
 ��	�� ��	#�� ���
)#������ 8�%�
	� ���� �
���2� ��)��� �� `�*)� ��
2� �.-�� �	�

�
���2� ��)��� 1"�* �=*�	��� ����G����.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 200666

����� ��� 

��������� T6��	 

•=BG� 	.��]<*���� [������2� =
	( 8���� ������ ;�� M�-	)�� �� �G�	#� �/ $*7 
�
����� ������ �	� ��
.

•=BG� ;)�.�� 	]���2� ;�� [����2� =
	( �� ������ ;�� M�-	)� 8�G�	#� � �� ����
��*���� ������ ;�� M�-	��* ���� �/ $*7.

��������� �� 0�O�� ����� 

•�(�(�� ;)� ��	#��� ���
)#��� M�G�� ���*= ?
=��� <
	= �� 8=BG�� ;)�
 .�	��]���*= [���
)#��� M�G�� ;)�/ ��-����� �� ��	#��� �� 	�
2� �.-�

"�� �� ]������ ���
)#��� .�	�[	����� ?*	� N�� ��
� 8]���*=[.

•=BG�	.�� ;)�]���*=[.
•=BG� ;)� 	.]<:>� [
"�� �� <:>I 8���
)#��� ����G�� �	� �� ��� � ��� �].�	�

������ ���
)#���.



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 2006 67

� 
 ��
����26:�� *�+�� 5���"����� 

�� *�+�� 5���"����� 

�� <:>� �� @��9�� ��C�� �/ �-
�����*��$�(��8N
���% ��� $������ $
B(� 
���� � � �����.

•�7 8������ =
	( ��	�Z� �#* @����� 8�������� ���
*=��� �	� 
���U*.
•	�2� 	���]4)�[Y]��� �[�9����� =
	( �� 8�������� ���
*=��� �� <
*=� $� �� 8?
�- <:>I

��
*=���N
���� $�(��* �������� �.
•=BG� ;)� 	.��]/�*� [�������� =
	(.
•	�2� 	���]	��
*���� $
B(��� 4��
�[	����� ?*	� �	� ��
� 8]	��
*���� $
B(� 4��
�[.
•	�
��� ���]$
B(��� 4��
�[8�� 4��
� ��
������N
�� $�(* 


 3 / D	*�� �(�(�� ;)� ����	 	��Q �Q�0 �"���� $
B(� 4��
� �Z� D ������� K	�C� 8��T $�(* 
,���� ;)� =BG��* ���� 0 �/ ;)��� .��- �� $
B(��� 4��
����������	�� 1"% F	� �/ �#* 0� .

�� 
.�-/ �#* 47�������� $�#�� �� 8$
B(��� 4��
� 	�
��� �
���* �������� ���
 �/ �	-�* �9��)� $�(*
 ������
 �������� * � %;�� �-�����
 �/ .��- ;)� ��-���� $
B(��� 4��
� ,���� ;)� =BG��* 

�������.

 �������ت� ت�����ی��� ی����

��� ����� 



������� ������ ������� ������ ������ ��������� ������ ����ICDL–������� ���1 �����2 ���ح��- ������� ������� ������ �������– �� ����ص

���� ����� 200668


	لمحة عن شهادة الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب ICDL®
	المحتوى
	مقدمة عن نظام التشغيل ويندوز
	المثال رقم 1 – الشروع في العمل
	المثال رقم 2 – التعرف على نظام التشغيل ويندوز
	المثال رقم 3 – التعامل مع الملفات
	المثال رقم 4: إعدادات الحاسوب
	المثال رقم 5: استخدام التعليمات

