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   التشغيل التشغيلأنظمةأنظمةدورة دورة 
WWiinnddoowwss  XXPP

 . الكمبيوترأجهزةن عاآتساب وتنمية معلومات  •
 الآليلتعرف على مكونات جهاز الحاسب ااآتساب مهارة  •
 . التشغيلأنظمة أهميةاآتساب مهارة  •
 .وإغلاقهيفية تشغيل الكمبيوتر آب مهارة اآتسا •
 .عرفة عناصر النافذةماآتساب مهارة  •
 Startغيير عرض قائمة تاآتساب مهارة  •
  مجلد جديدإنشاءاآتساب مهارة  •
 ع خصائص العرض ماآتساب مهارة التعامل  •
 .ع الملفات من حذف ونسخ ونقلماآتساب مهارة التعامل  •
 . البحث والمساعدةعماآتساب مهارة التعامل  •
 .وحة التحكمل عماآتساب مهارة التعامل  •
 .Notepadرنامج الرسام وبعماآتساب مهارة التعامل •

 . الحاسبأجهزةتامة لمكونات عرفة م •
 مع سطح المكتبلتعامل ا •
 . مجلد جديدإنشاءالقدرة على  •
 .سخ ونقل وحذف الملفاتنتعلم مهارة  •
 .بط خصائص العرضضالمقدرة على  •
 .أمنة الحاسب بطريقة وإغلاقعلى تشغيل لقدرة ا •
 .على البحث عن الملفاتلقدرة ا •
 الإعداداتمع لوحة التحكم وضبط خصائص لتعامل ا •
 .مع برنامج الرسامالتعامل  •
 Notepadمع برنامج التعامل  •

 Expected Resultsالنتائج المتوقعة: ثانيا

 أهداف الدورة: أولا
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 Computer الآليالحاسب 
 هѧѧѧو جهѧѧѧاز الكترونѧѧѧي يقѧѧѧوم بإدخѧѧѧال البيانѧѧѧات ثѧѧѧم 

 يقѧѧوم بعمѧѧل عمليѧѧات حѧѧسابية و منطقيѧѧة  حفظهѧѧا و
علѧѧى البيانѧѧات ثѧѧم إخراجهѧѧا فѧѧي صѧѧورة معلومѧѧات  

 عة آبيرة جداًبدقة عالية و سر
  
  
  
  
  

 Data البيانات
هѧѧى بيانѧѧات أو حقѧѧائق لا يمكѧѧن الاسѧѧتفادة بهѧѧا فѧѧى صѧѧورتها الحاليѧѧة ويѧѧتم عمليѧѧة معالجѧѧة  

  عليها لاستفادة بها 
 Informationالمعلومات 
 .  حقائق تمت معالجتها ليسهل الاستفادة بهاأوهى بيانات 

 Processingالمعالجة 
و عمليѧات منطقيѧة مثѧل الترتيѧب ،          .. ) جمѧع   (بية   عمليѧات حѧسا    إلѧى هى عمليѧات تنقѧسم      

 ...استخراج اآبر قيمة أو اقل قيمة
 
  

 مكونات الحاسب

  
  
  
  
  

   Computerالحاسب

  SoftwareبرامجHardware أجهزة
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 مكونات الحاسب
 Hardware مادية ·

يشير هذا المصطلح إلى المكونѧات الفعليѧة لجهѧاز الحاسѧوب، علѧى سѧبيل                 –
  .اتيح والشاشة وهكذاجهاز الحاسوب والفأرة ولوحة المف: المثال

  Software البرامج ·
  .هي التعليمات التي تجعل الحاسوب يعمل –
ن البѧرامج علѧى القѧرص الѧصلب الخѧاص بالحاسѧوب أو علѧى قѧرص مѧدمج أو                يتخز –

أي (أو قѧѧѧرص مѧѧѧرن ويѧѧѧتم تحميلهѧѧѧا  ) DVD(قѧѧѧرص رقمѧѧѧي متعѧѧѧدد الاسѧѧѧتخدامات  
لحاسѧوب،  الخاصѧة با  ) RAM(من القѧرص إلѧى ذاآѧرة الوصѧول العѧشوائي            ) نسخها

  .عندما تحتاج إليها
  
  

 Hardware and storage unitsأجزاء الكمبيوتر وأجهزة التخزين 
معѧѧѧالج : تحتѧѧѧوي معظѧѧѧم أجهѧѧѧزة الكمبيѧѧѧوتر الموجѧѧѧودة فѧѧѧي الأسѧѧѧواق اليѧѧѧوم علѧѧѧى المكونѧѧѧات التاليѧѧѧة     

Processor  شوائيѧѧѧѧѧول العѧѧѧѧѧرة الوصѧѧѧѧѧوذاآ )RAM ( رضѧѧѧѧѧاز العѧѧѧѧѧوجهScreen/Monitor  
 Mouse  والمѧѧѧاوس Keyboard ولوحѧѧѧة المفѧѧѧاتيح  Hard Disk ومحѧѧѧرك الأقѧѧѧراص الثابتѧѧѧة 

. Modem  ومѧودم Sound Card  وبطاقѧة الѧصوت   CD-Romومحرك الأقѧراص المѧضغوطة  
بالإضافة إلى ذلك، فقد تحتاج إلى مكونات ليست جزءًا من حزمة جهاز الكمبيوتر الخاص بѧك، مثѧل                  

   .. Scanner الضوئي سح والماPrinterوالطابعة Zip ومحرك أقراص DVDمحرك أقراص 
  

 : أقسامأربعة إلى Hardwareوتنقسم المكونات المادية 
  Input Units إدخال وحدات -١
   Output Units وحدات إخراج-٢
   CPU وحدة المعالجة المرآزية-٣
  System Unit (Case) وحدة النظام -٤
  
 Input Units وحدات إدخال -١
، Keyboard أوامѧر إلѧى الحاسѧب مثѧل لوحѧة المفѧاتيح              وأ تѧسمح بإدخѧال بيانѧات        التѧي  الوحدات   هي

، عѧѧѧصا الألعѧѧѧاب Scanner، الماسѧѧѧح الѧѧѧضوئي Light Pen، القلѧѧѧم الѧѧѧضوئي Mouseالفѧѧѧارة 
Joystick ونѧѧѧالميكروف ،MIC  بѧѧѧاميرا الويѧѧѧآ ،Web cam  ةѧѧѧاميرا الرقميѧѧѧالك ،Digital 
Camera  
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 Mouseالماوس 

و الماوس عبѧارة عѧن جهѧاز إشѧارة لتحديѧد العناصѧر علѧى                 .Mouseأجهزة الكمبيوتر   يُرفق بمعظم   
  .الشاشة

  
  Keyboardلوحة المفاتيح 

واحѧدة مѧن الطѧرق الرئيѧسية لإدخѧال المعلومѧات إلѧى الكمبيѧوتر، لѧذا فѧإن                    تعد لوحة مفاتيح الكمبيѧوتر      
. ع أجهزة الكمبيوتر تحتوي على لوحة مفاتيح فيما عدا أنواع معينѧة مѧن الأجهѧزة المحمولѧة باليѧد            جمي

  يمكنك استخدام لوحة مفاتيح الكمبيوتر،
  

  Joystickذراع الألعاب 
 تتكون أداة ذراع الألعاب البسيطة من دعامة مفردة مثبتѧة فѧي القاعѧدة مثѧل عѧصا                

يتѧيح لѧك اسѧتخدام أداة     . جميѧع الاتجاهѧات   نقل السرعات والتي يمكنها التحѧرك فѧي       
  .ذراع الألعاب هذه التحكم أثناء ممارسة ألعاب الفيديو

  
   Scannersأجهزة المسح الضوئي 

لنقل الصور الفوتوغرافية إلى جهاز الكمبيوتر الخاص بѧك يѧستخدم    
أو صѧفحة بغѧرض تخزينهѧا       جهاز المسح الضوئي في نسخ صѧورة        

  . أو عرضها على جهاز الكمبيوتر
  
 الإخراج) وحدات ( أجهزة   -٢

 أو مѧѧسموعة أو الأوامѧѧر إمѧѧا فѧѧي صѧѧورة مرئيѧѧة   أو أجهѧѧزة تѧѧسمح بѧѧإخراج البيانѧѧات   أوهѧѧي وحѧѧدات  
 Monitor or Screen or VDU ( Visual Display Unit)مطبوعѧѧة مثѧѧل الѧѧشاشة 

 و Plotter و الرسѧѧام الهندسѧѧي Printers ( Laser , Inkjet, dot-matrix)والطابعѧѧات 
  Speakersالسماعات 
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 Monitors/ Screensأجهزة العرض 
تعѧѧѧد أجهѧѧѧزة العѧѧѧرض متطلبѧѧѧًا رئيѧѧѧسيًا، لهѧѧѧذا يѧѧѧتم إلحاقهѧѧѧا عѧѧѧادةً بѧѧѧأجهزة     

الخيѧѧار المفѧѧضل للحѧѧصول علѧѧى أآبѧѧر مѧѧساحة علѧѧى المكتѧѧب      ، الكمبيѧѧوتر
العѧѧرض  (LCD جهѧѧاز عѧѧرض  مѧѧسطح أو  الخѧѧاص بѧѧك هѧѧو اسѧѧتعمال  

 عبارة عن أجهزة عرض بѧدون  LCDأجهزة عرض ). بالبلورات السائلة 
  . أنبوب حيث تستخدم تكنولوجيا البلورات السائلة

  
   Speakersمكبرات الصوت 

فѧѧي أغلѧѧب الأحيѧѧان، يѧѧتم   ! لا يمكنѧѧك سѧѧماع أي موسѧѧيقى إذا لѧѧم يكѧѧن لѧѧديك سѧѧماعات   
ت بالجزء الخلفي من جهѧاز     ، يتم توصيل السماعا   . إرفاق سماعات بجهاز الكمبيوتر   

الكمبيѧѧوتر، مѧѧن خѧѧلال هѧѧذه الѧѧسماعات، يمكنѧѧك الاسѧѧتماع إلѧѧى الموسѧѧيقى والأصѧѧوات 
  الخاصة الأخرى

  
 Printersالطابعات 

 LaserJet  Printersطابعات الليزر 
 المستخدمون المحترفون   طابعات الليزر هي النوع القياسي الذي يفضله      

والمستخدمون فѧي الѧشرآات حيѧث أنهѧا تتميѧز بالѧسرعة والكفѧاءة، فهѧي                 
بعѧѧض طابعѧѧات الليѧѧزر   . عѧѧادةً أسѧѧرع بكثيѧѧر مѧѧن طابعѧѧات نفѧѧث الحبѧѧر     

   ورقة في الدقيقة وهذه تعد سرعة مذهلة٣٢يمكنها طباعة 
  

 rintersDeskJet Pطابعات نفث الحبر 
تعتبѧѧѧر طابعѧѧѧات نفѧѧѧث الحبѧѧѧر هѧѧѧي الطابعѧѧѧات القياسѧѧѧية المفѧѧѧضلة    

طباعѧѧѧة تقѧѧѧوم هѧѧѧذه الطابعѧѧѧات  بتѧѧѧوفير   . للاسѧѧѧتخدام فѧѧѧي المنѧѧѧزل 
ابѧت، إلا أن سѧرعتها       بالإضافة إلѧى الأبѧيض والأسѧود الث        بالألوان

يمكѧѧѧن أن تѧѧѧستغرق الطѧѧѧُرز . لا تواآѧѧѧب سѧѧѧرعة طابعѧѧѧات الليѧѧѧزر 
  رخيصة السعر من هذه الطابعات أآثر من دقيقة لطباعة صفحة واحدة آاملة من النص
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 أجهزة تعتبر وحدات إدخال وإخراج معاً
إخѧراج   ، وجميع وحدات التخزين الثانوية تعتبر وحدات إدخѧال و  Touch Screenشاشة باللمس 

  Flash Memoryمثل القرص الصلب و المرن و الاسطوانة الضوئية و 
  
  CPUوحدة المعالجة المرآزية  -٣

 الماديѧة داخѧل   الأجزاء أهم من Central Processing Unit (CPU)وحدة المعالجة المرآزية 
 Controlالحاسب حسب يتم بها جميع العمليات الحسابية و المنطقية و تحتѧوى علѧى وحѧدة الѧتحكم     

Unit (CU)  قѧوحدة الحساب و المنط ، Arithmetic Logic Unit (ALU)   ةѧذاآرة المخبئѧو ال 
Cache Memory    ضاعفاتها وѧالهرتز و مѧالج بѧي  و تقاس سرعة المعѧه (Hz, KHz, MHz, 

GHz)  
 KHz= 1024 Hz  
 MHz= 1024 KHz  
 GHz= 1024 MHz 

  
 Processorالمعالج 

  
  

 :System Unitمكونات مادية بوحدة النظام 
   Motherboardاللوحة إلام  -١
  CPUوحدة المعالجة المرآزية  -٢
   Main Memoryالذاآرة الأساسية  -٣

(RAM / ROM)          
  الذاآرة الثانوية -٤
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  الأماللوحة 
  ريتم توصيل جميع المكونات الهامة داخل الكمبيوت

  
  
  

  الذاآرة الأساسية
• Random Access Memory (RAM) 
• Read Only Memory (ROM) 

  
 ): RAM(ذاآرة الوصول العشوائي  •

 Random Access Memory وهѧѧي اختѧѧصار لعبѧѧارة RAMتѧѧسمى 
 حتѧى   RAMيحتѧاج جهѧاز الكمبيѧوتر إلѧى ذاآѧرة           ) ةذاآرة الوصول العشوائي  (

 يفضل حاليا أن يكون الحاسب الآلѧي بѧه علѧى الأقѧل     يتمكن من تشغيل البرامج     
   ميجا بايت من ذاآرة الوصول العشوائي ١٢٨

  
  ROMذاآرة القراءة فقط  •

 حيث لا يمكن أن يعمل الجهاز بدونها ومن وظائف أن   RAMمية آبرى مثل ذاآرة     لها أه وهى  
والѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح يقѧѧوم بالعمѧѧل مجѧѧرد تѧѧشغيل الحاسѧѧب الآلѧѧي  BIOSيѧѧسمى تحمѧѧل برنѧѧامج 

  المادية والبرمجية التشغيل وفوائدها فحص مكونات الكمبيوتر 
  
  
  
  



Windows XP Material (Special Version for Resale Training Center) 

Page 10 of 54 
[ 

  )وحدات التخزين الثانوية(الذاآرة الثانوية 
  Hard Disk Drivesمحرآات الأقراص الثابتة 

بѧѧѧѧدون محѧѧѧѧرك أقѧѧѧѧراص   مѧѧѧѧن الناحيѧѧѧѧة العمليѧѧѧѧة لا يوجѧѧѧѧد آمبيѧѧѧѧوتر    
محѧرك الأقѧراص الثابتѧة هѧو جѧزء      . لأيام في هذه اHard Diskثابتة

بالنѧسبة  . فعلي في جهاز الكمبيوتر، حيث يمكنك حفظ آل أعمالك عليه للوصول إليها في وقت لاحق               
 ويѧصل   للمستخدمين الجدد، يعد محرك الأقراص الثابتة متعدد الجيجا بايت مناسبًا لهم إلى حѧد آبيѧر،               

    بايت جيجا١٠٠٠حاليا متوسط إحجام القرص الصلب إلى 
  

 Floppy Disk Driveمحرك الأقراص المرنة 
ظѧل  .  فѧي الماضѧي      بمعظم أجهزة الكمبيوتر  يتم إرفاق هذا الجهاز آمكون قياسي       آان  

ن الجهѧاز   القرص المرن لعدة سنوات هو الطريقة الوحيدة لإعطاء شخص ما مستند م           
حيث يتم نسخ المعلومات على القرص المرن ثم يѧتم نقѧل القѧرص المѧرن                . الخاص بك 

وقѧد ظهѧر بعѧد ذلѧك شѧبكة الإنترنѧت            . الذي يحتوي على المعلومات مѧن شѧخص لآخѧر         
  .وشبكات الاتصال، وهما طريقتان حديثتان وتوفران سهولة تبادل المعلومات

  
 CD Romمحرك الأقراص المضغوطة 

 ѧѧوي معظѧѧضغوطة    تحتѧѧراص المѧѧات الأقѧѧى محرآѧѧوتر علѧѧزة الكمبيѧѧن  م أجهѧѧا مѧѧباعتباره
  آما يتم بيع معظم البرامج على أقراص مضغوطة . المعدات القياسية

فقѧѧѧط  محرآѧѧѧات أقѧѧѧراص للقѧѧѧراءة :يوجѧѧѧد نوعѧѧѧان مѧѧѧن محرآѧѧѧات الأقѧѧѧراص المѧѧѧضغوطة
بالنѧѧѧسبة لطѧѧѧراز القѧѧѧراءة فقѧѧѧط، لا يمكنѧѧѧك حفѧѧѧظ أو تخѧѧѧزين أي . ومحرآѧѧѧات أقѧѧѧراص قابلѧѧѧة للتѧѧѧسجيل

مѧضغوطة القابلѧة    تتѧيح لѧك محرآѧات الأقѧراص ال        . معلومات خاصة بك علѧى قѧرص مѧضغوط عѧادي          
  . للتسجيل نسخ المعلومات إليها مثلما تفعل مع الأقراص المرنة

  
 Zipمحرك أقراص 

تѧѧستخدم .  محѧѧرك الأقѧѧراص المرنѧѧة   أحѧѧدث إصѧѧدار مѧѧن  Zipيعѧѧد محѧѧرك أقѧѧراص   
زة الكمبيѧѧوتر الجديѧѧدة أحيانѧѧًا  ، والتѧѧي يѧѧتم تѧѧضمينها فѧѧي أجهZip ѧѧمحرآѧѧات أقѧѧراص 

 التѧي يبلѧѧغ سѧمكها ضѧѧعف سѧمك القѧѧرص المѧرن ويمكنهѧѧا حفѧظ حѧѧوالي      Zipأقѧراص  
   ميجا بايت في حالة الطرز الحديثة٢٥٠( ميجا بايت من المعلومات ١٠٠

  
   DVDمحرك أقراص 

 فيلم آامѧل علѧى      حفظ بيانات آبيرة وحفظ    DVDمحرك أقراص   يتيح لك   
 DVDجهاز الكمبيوتر الخاص بك حيث يمكن لقرص واحد من أقѧراص            

حفظ معلومات أآبر ست مرات من المعلومات التي يمكѧن أن يѧتم حفظهѧا               
 4.7GB إلѧى  ة وتѧصل الѧسعة التخزينيѧ   .على القرص المضغوط العѧادي 

or 8.5GB or 17 GB  
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 sound Cardsبطاقات الصوت 
مكبѧѧر الѧѧصوت فѧѧي الاسѧѧتريو الموجѧѧود بѧѧالمنزل، علѧѧى    تѧѧشبه بطاقѧѧة الѧѧصوت  

 لѧѧم يكѧѧن لѧѧديك بطاقѧѧة   ابكثيѧѧر وإذ أآثѧѧر مѧѧن ذلѧѧك   الѧѧرغم مѧѧن أنѧѧه يقѧѧوم بمهѧѧام  
             ѧصدرها جهѧي يѧوات التѧماع الأصѧوتر  صوت، فلن تتمكن من سѧتم  . از الكمبيѧي

  .تزويد معظم أجهزة الكمبيوتر ببطاقات صوت
  
  
  
  

 Modemsأجهزة المودم 
مثѧل أجهѧزة الكمبيѧوتر،      أصبحت أجهزة المودم الآن منتشرة في آل مكان مثلها          

حيѧث يجѧب أن   . بيѧوتر والأآثر من ذلѧك، أنهѧا أصѧبحت مѧضمنة فѧي أجهѧزة الكم           
  يكون لديك جهاز مودم آي تتصل بالإنترنت، 

  
  
  
  

  Programs Typesأنواع البرامج 
  

 Operating system برامج نظم التشغيل
  .يعد نظام التشغيل نوعًا خاصًا من البرامج يتم تحميله تلقائيًا عند بدء تشغيل الكمبيوتر 

  
  Application Programsالبرامج التطبيقية 

ومѧѧن  . البرنѧѧامج التطبيقѧѧي هѧѧو نѧѧوع مѧѧن البѧѧرامج يمكنѧѧك اسѧѧتخدامه بمجѧѧرد تحميѧѧل نظѧѧام التѧѧشغيل  إن 
  .أمثلتها، برامج معالجة النصوص والجداول الإليكترونية وقواعد البيانات

  
  Programming Languageلغات برمجة 

  تستخدم في تصميم برامج الحاسب المختلفة منها
 Visual Basic, Visual C++ , Java, Visual C#.net, Visual Basic.net, etc.  
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  أنظمة التشغيل : ثانيا
 

Operating 
Systems 
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 Operating System التشغيل أنظمةنبذة عن 
 بل أهمها على الإطلاق لأنها المسئولة       Softwareأنظمة التشغيل هي أحدى أقسام البرامج       

شغيل بالعديد من مراحل التطѧوير حيѧث بѧدء بنظѧام التѧشغيل            عن تشغيل الحاسب و قد مرت أنظمة الت       
 ثѧѧم بعѧѧدها ظهѧѧرت أنظمѧѧة التѧѧشغيل النوافѧѧذ  DOS ( Disk Operating System)المѧѧسمى 

Windows 3.1  ثم Windows 95 ثم نظام Windows 98   امѧم نظѧث Windows 2000 
and Windows ME ثم نظام Windows XP ام  وأخيراѧنظ Windows Vista ى آѧا   وهѧله

  Servers الخادمات بأجهزة خاصة أخرى أنظمة و توجد الشخصي الكمبيوتر أجهزةتعمل على 
  

 بمѧضي الأعѧوام، إلا أن واجهѧة المѧستخدم           Windowsطرأ تغييѧر آبيѧر علѧى نظѧام تѧشغيل              
التѧي آانѧت تؤديهѧا      " الوظائف الخاصة بѧالجمهور   "الرسومية الخاصة به ما تزال تؤدي نفس أصناف         

البيئة التي تقوم عليها الإطارات والقوائم التي       ) GUI( توفر واجهات المستخدم الرسومية      .في البداية 
بجانب العديد من مهѧام النظѧام التѧي تجعѧل المѧاوس      (فهي تعرض مؤشر الماوس . اعتدنا عليها جميعًا  

  .Windows، آما أنها المسؤولة عن شكل آل ما يظهر أمامنا عند استخدامنا لأنظمة )يعمل بالفعل
  

 .استخدامه ومزايا Windows XPمفهوم ويندوز 
 • Windows XP  هو برنامج نظام تشغيل بالرسوم يسهل على المستخدم التعامل مع جهاز 

 آن واحѧد ، وهѧو مѧن أحѧدث     فيالحاسب ومع مجموعة من البرامج الملحقة به بيسر وسهولة      
  :يليا  ، وله العديد من المميزات أهمها مالحالي الوقت فينظم التشغيل 

الملحقѧة  Programs يستخدمها البرنامج والبѧرامج      التيسرعة وسهولة التعامل مع البرامج       • 
  (Start)به عن طريق قائمة ابدأ 

جميѧѧѧѧѧع البѧѧѧѧѧرامج    يمكن من خلاله التبديل بين الذي (Task Bar)وجود شريط المهام  • 
 . المفتوحة بسهولة أو يتعامل معها المستخدم التي

اد وأجهѧѧѧزة أخѧѧѧرى فѧѧѧي أنحѧѧѧاء متفرقѧѧѧة مѧѧѧن العѧѧѧالم عѧѧѧن طريѧѧѧق شѧѧѧبكة إتاحѧѧѧة الاتѧѧѧصال بѧѧѧأفر • 
 . وبرامج أخرى (E-mail)، أو البريد الإلكتروني (Internet)المعلومات 

للمѧѧѧѧѧѧѧستخدم اسѧѧѧѧѧѧѧتعراض    يمكن (Windows Explorer)عن طريق مستكشف ويندوز  • 
 .وإدارة الملفات والمجلدات ومحرآات الأقراص واتصالات الشبكة 

  .آلية قد تواجه المستخدم بطريقة التيعلى حلول سريعة للمشكلات  يتيح الحصول  • 
  .تقريباً يدعم آافة لغات العالم  • 
   سهولة العمل عليه • 
 نقطة الوصل بين المعدات والمستخدم • 
 مѧѧا يѧѧدور داخѧѧل أو !يجعѧѧل اسѧѧتخدام الحاسѧѧب أسѧѧهل دون أن يكѧѧون عليѧѧك فهѧѧم البѧѧت والبايѧѧت  • 

  الكمبيوتر من عمليات
   المتصلة بالحاسببالأجهزة التحكم  • 
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  أساسيات نظام التشغيل
بدور الوسѧاطة فيمѧا بѧين أجهѧزة الكمبيѧوتر وتطبيقѧات البѧرامج               باختصار، يقوم نظام التشغيل     

التشغيل بهذه الطريقة، فإن    على الرغم من أنك لم تعتد التفكير في نظام          . التي تمكنك من القيام بعملك    
نظѧѧام التѧѧشغيل هѧѧو بالفعѧѧل برنѧѧامج، ولكنѧѧه البرنѧѧامج الѧѧذي يѧѧسد الفجѧѧوة بѧѧين الأجهѧѧزة وآافѧѧة البѧѧرامج     

  . على الكمبيوتر الشخصي– سواء آانت البرامج الخاصة بك أو البيانات –الأخرى 
  علѧѧѧى نظѧѧѧام التѧѧѧشغيل  Microsoft Word 2003يѧѧѧتم تѧѧѧشغيل  . وإليѧѧѧك المثѧѧѧال التѧѧѧالي 

Windows XP.     ساطة أنѧي ببѧذا يعنѧوهWord       لѧصي يعمѧوتر شخѧى أي آمبيѧشغيله علѧن تѧيمك 
 ومѧѧن الممكѧѧن تѧѧصنيع الكمبيѧѧوتر الشخѧѧصي بواسѧѧطة أآثѧѧر مѧѧن     .Windows XPبنظѧѧام التѧѧشغيل  

  آيف ذلك؟.  يظل يعمل بشكل جيدWordولكن البرنامج . مصنّع
يير القياسѧية الخاصѧة بѧالأجهزة       لأن المصنّعين المختلفين يتبعون مجموعѧة متنوعѧة مѧن المعѧا           

 يمكنه الاتصال بشكل جيد مѧع آѧل هѧذه الأجهѧزة     Windows XPوالتي ذآرناها منذ لحظات ولأن 
 ليس في حاجة إلى التعرف على الاختلاف بين القرص الثابѧت  Microsoft Wordولأن  .المختلفة

ر أوامѧر معينѧة لنظѧام       بѧل ينبغѧي فقѧط إعѧداده لإصѧدا         .  القابل للتسجيل  DVDوالقرص المرن وقرص    
لا  ".يوجد هنѧا بعѧض البيانѧات، وعليѧك تخزينهѧا علѧى الجهѧاز الѧذي قمѧت أنѧا بتحديѧده                     "التشغيل، مثل   

 معرفة العلامѧات التجاريѧة والطѧرز التѧي قѧد      Microsoft Wordيجب على الأشخاص المنتجين لـ 
. البرنѧامج " تѧشغيل "وم بѧـ    فإننѧا فѧي الواقѧع لا نتحѧدث عѧن جهѧاز معѧين يقѧ                . يتم تشغيل البرنѧامج عليهѧا     

  . Windows XP يتم تشغيله من خلال Microsoft Wordوإنما نقول بدلاً من ذلك إن 
  

 Mouse استخدام الفأرة 
  مثل  هناك بعض المصطلحات الخاصة بالفأرة ·
لѧى زر الفѧأرة     بѧه الѧضغط ع    ويقصد   : Clickالنقر   • 

رفѧع إصѧبعك مѧن علѧى        ( الأيسر مرة واحدة وإفلاته     
 يطلب فيهѧا الѧضغط      التي وفى آل التعليمات     ) .الزر

علѧѧى زر الفѧѧأرة يكѧѧون المقѧѧصود هѧѧو الѧѧضغط علѧѧى    
  لم يذآر خلاف ذلك الزر الأيسر ما

ويقѧѧصد بѧѧه الѧѧضغط علѧѧى زر الفѧѧأرة الأيѧѧسر مѧѧرتين       Double Click النقѧѧر المѧѧزدوج  • 
 .سرعة متتاليتين وب

ويقصد به الضغط على الѧزر الأيѧسر للفѧأرة مѧع      : Drag and Dropالسحب والإفلات   • 
 الضغط عليه أثناء تحريك الفأرة من مكان إلѧى آخѧر علѧى الѧشاشة ، ويѧستخدم                   فيالاستمرار  

 تحريѧك عنѧصر مѧن مكѧان إلѧى آخѧر علѧى الѧشاشة ، أو عنѧد                     فѧي السحب والإلقاء عند الرغبة     
  .تحديد منطقة من النص 

لنقѧѧل العنѧѧصر المحѧѧدد مѧѧن مكѧѧان لآخѧѧر و هѧѧو مѧѧا يقѧѧصد بѧѧه الѧѧسحب     النقѧѧل باسѧѧتخدام الفѧѧأرة • 
  Drag and Dropوالإفلات  

بتحديѧѧد العنѧѧصر أو الكѧѧائن المѧѧراد نѧѧسخه ثѧѧم الѧѧضغط المѧѧستمر علѧѧى     النقѧѧل باسѧѧتخدام الفѧѧأرة  • 
  و السحب إلى المكان الجدي المراد النسخ إليهCtrlمفتاح 

ويقصد به تحريك الفأرة حتى يصبح مؤشر الفѧأرة فѧوق    :int toPo مصطلح الإشارة إلى  ·
 . نريد الإشارة إليه الذيرمز البرنامج 

ويѧتم نقѧر الѧزر الأيمѧن للفѧأرة مѧن أجѧل إظهѧار قائمѧة            :Right Clickنقѧر الѧزر الأيمѧن      • 
 تخѧѧص البرنѧѧامج قيѧѧد الاسѧѧتعمال ، أو العنѧѧصر المѧѧشار إليѧѧه بمؤشѧѧر  التѧѧيمختѧѧصرة بѧѧالأوامر 

  .الفأرة
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 تشغيل الحاسب
 .تأآد من توصيل آل الكابلات على النحو المطلوب بمؤخرة الحاسب • 
  . تأآد من عدم وجود قرص داخل محرك الأقراص المرنة • 
  . قم بالضغط على مفتاح التشغيل • 
  . تبدأ الشاشة في العمل • 
  .  إذا لم يحدث ذلك، تأآد من تشغيل الشاشة • 
  .وق التأليف في البداية سترى بعض العبارات والنصوص وحق • 
سѧتظهر شاشѧة تعѧرض لѧك أنظمѧة التѧشغيل       بالحاسب،فإذا آان هنѧاك أآثѧر مѧن نظѧام تѧشغيل           • 

 .المثبتة على جهاز الحاسب 
 بلوحѧѧة Enterاختѧѧر المѧѧستخدم ، أو ادخѧѧل آلمѧѧة الѧѧسر إن وجѧѧدت ، ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاح    • 

ظهѧر شاشѧة ترحيѧب      المفاتيح أو انقر السهم الموجود على يمين آلمة السر باستخدام الفѧأرة فت            
  Windows XPبالمѧستخدم ويѧتم تحميѧل الإعѧدادات الخاصѧة بالمѧستخدم ثѧم تظهѧر شاشѧة          

   :يليآما ) الرئيسية (الافتتاحية

  
 Desktopسطح المكتب 

  
، بيئة العمل الأساسية التي توفرها واجهѧة المѧستخدم الرسѧومية لѧـ     Desktop  هذا هو سطح المكتب

Windows XP.ة   أو مجموعة من الإيقونات لبرامج  وسطح المكتب بهѧا خلفيѧملفات آما يظهر له 
 الإيقونѧات  أنتѧسمى خليفѧة سѧطح المكتѧب عبѧارة عѧن صѧورة يمكѧن تغييرهѧا حѧسب المѧستخدم ، آمѧا             

ممكѧѧن أن تزيѧѧد أو تقѧѧل حѧѧسب اسѧѧتخدامات المѧѧستخدم ولكѧѧن توجѧѧد مجموعѧѧة مѧѧن الإيقونѧѧات الأساسѧѧية  
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التѧي مѧن خلالهѧا نѧستطيع اسѧتعراض جميѧع        وMy Computerوهى مثل جهاز الكمبيѧوتر  
 CD-ROM واسѧѧطوانات ضѧѧوئية  Hard diskمحتويѧѧات الكمبيѧѧوتر مѧѧن قѧѧرص صѧѧلب    

  .Floppy Disk أقراص مرنةو
 والتѧي تتѧيح للمѧستخدم حفѧظ جميѧع ملفاتѧه       My Documentsآما توجѧد إيقونѧة مѧستنداتي    

  الخ ... عد بيانات الشخصية من مستندات وورد وجداول الكترونية وعروض تقديمية وقوا
  

 والѧѧذي يتѧѧيح  Internet Explorerأمѧѧا إيقونѧѧة مѧѧستعرض صѧѧفحات انترنѧѧت وهѧѧو برنѧѧامج       
  .للمستخدم تصفح الانترنت

 وهى عبѧارة عѧن مجلѧد يѧتم وضѧع بѧه جميѧع الملفѧات         Recycle Binوإيقونة سلة المحذوفات 
يديѧة فعنѧدما لا تحتѧاج       التى يقѧوم المѧستخدم بحѧذفها وهѧى بѧذلك نفѧس فكѧرة سѧلة المحѧذوفات التقل                   

لورقة مثلا تقوم بإلقائها بسلة الزبالة ولكن إذا أردت أن تحصل على الورقة مرة أخѧرى تѧذهب                  
وتقوم باسترجاعها وسلة المحذوفات نفس الفكѧرة فѧالغرض منѧا وضѧع الملفѧات التѧي يѧتم حѧذفها                     

  بشكل مؤقت لحين تفريغ السلة من محتوياتها 
  

  
  

يمكѧن عѧرض    .ن الѧشاشة يѧُستخدم لعѧرض ملѧف أو مجلѧد أو برنѧامج      هو جѧزء مWindow   ѧالنافذة 
 أو Vertically علѧى الѧشاشة فѧي وقѧت واحѧد، سѧواء جنبѧًا إلѧى جنѧب         Windowsالعديد من النوافذ 

سѧوف تѧتعلم طريقѧة تحريѧك      .Cascade أو بѧشكل متѧداخل   Horizontallyمѧن أعلѧى إلѧى أسѧفل     
  .النوافذ وتغيير حجمها لاحقًا في هذا الدرس
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  :اصر النافذةعن
حيث تظهر النافذة داخل إطار ليميزها عن النوافذ الأخرى التي قد تظهر داخل              : Frame الإطار   -

  .الشاشة 
، تѧشتمل   ويظهر اسم النافذة أو البرنامج أو الملف الѧذي تعمѧل عليѧه   :  Title Bar شريط العنوان -

التѧصغير  زر   و  والاسѧترجاع   التكبيѧر  وزرويظهر في الرآن الأيمن العلوي من النافѧذة         : زر الإغلاق   
  .ويظهران على يسار زر الإغلاق

  
  

آѧѧل قائمѧѧة بهѧѧا  ويوجѧѧد تحѧѧت شѧѧريط العنѧѧوان ويѧѧشتمل علѧѧى قѧѧوائم : Menu Bar شѧѧريط القѧѧوائم -
  .مجموعة من الأوامر

  
   
هѧѧو شѧѧريط بѧѧه مجموعѧѧة مѧѧن المفѧѧاتيح والتѧѧي : Standard Button الأدوات الأساسѧѧي شѧѧريط -

    ѧن التنقѧدم       تمكنا مѧة والتقѧذ المختلفѧل النوافѧل داخForward   فѧوع للخلѧوالرج Back   الѧن الانتقѧوم 
 مѧѧن Windows Explorer وعѧѧرض نافѧѧذة مѧѧستعرض النوافѧѧذ  Search والبحѧѧث UPلأعلѧѧى 

طѧرق   والѧذي يتѧيح تغييѧر        Views آمѧا يوجѧد مفتѧاح العѧرض          .Foldersمفتاح  خلال الضغط على    
  .عرض الإيقونات داخل النافذة

  
  
ووظيفتهѧا إعطѧاء     :Scroll Barsطة التمريѧر   أشѧر -

المستخدم الفرصة لرؤية العناصر التي قد تحجب خѧارج         
حدود النافذة ، ولا تظهر هѧذه الأشѧرطة فѧي النوافѧذ التѧي               

  .تظهر آل محتوياتها
  
  

 )نافذة(لإطالة أو تقصير إطار 
  . انقل مؤشر الفأرة إلى أي جانب أفقي للإطار-
  .ر الفأرة الأيسر استمر في الضغط على ز-
  . قم بسحب مؤشر الفأرة لأعلى أو لأسفل-
  . ارفع يدك عن زر الفأرة عندما يصل الإطار إلى الشكل والحجم المطلوبين-
  

  ملاحظات هامة
 Button إلى تقليص حجم النافذة بحيѧث يظهѧر فѧي صѧورة      Minimizeيؤدي الزر تصغير     •

 تمѧѧلا النافѧѧذة حتѧѧى تكبيѧѧر إلѧѧى Maximize فѧѧي حѧѧين يѧѧؤدي الѧѧزر تكبيѧѧر Taskbarعلѧѧى الѧѧـ 
 .شاشة سطح المكتب
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 إلѧى الأسѧفل، وهѧو       Restoreبѧالزر   " Maximize"عند تكبيѧر نافѧذة مѧا، يѧتم اسѧتبدال الѧزر               •
  .الخيار الذي يؤدي إعادة النافذة إلى حجمه السابق

 إلى إغѧلاق البرنѧامج، وإزالتѧه مѧن وحѧدة التخѧزين المؤقѧت لجهѧاز              closeيؤدي الزر إغلاق     •
  )..Memory(يوتر الكمب

  windows size  لتغييѧر حجѧم النافѧذة    Resizing Areaيمكن استخدام منطقة تغيير الحجѧم  •
اسحب منطقة تغيير الحجم لجعل النافذة أطول أو أضيق أو أقصر أو أوسع، أو بѧأي                . وشكله
 .حجم

  
  

   Taskbar Task Bar شريط المهام
 Quick"والѧشريط  " Start" الѧزر  بѧه  .لѧشاشة هѧو الѧشريط الѧذي يوجѧد بطѧول الحافѧة الѧسفلية مѧن ا        

launch "  رامجѧѧة وبѧѧساعدة معينѧѧل (وأزرار لأدوات مѧѧمث"Volume control "  امѧѧاص بنظѧѧالخ
آذلك، يتم عرض آافة البرامج المفتوحة  .Date /Time  الوقتالتاريخ وو) الصوت في الكمبيوتر

  .Taskbarعلى هيئة أزرار تظهر بالـ 
  

  Startقائمة أبدا 
عبارة عن قائمة من الخيارات تمثل الارتباط المرآѧزي الѧذي يѧصلك بكافѧة البѧرامج               " Start"مة  القائ

 Windowsالمُثبتة على جهاز الكمبيوتر، وأيѧضًا بكѧل المهѧام التѧي يمكنѧك تنفيѧذها باسѧتخدام نظѧام         
XP . ولقد تمت إعادة تصميم القائمةStart في نظام التشغيل Windows XP   كѧز وذلѧبشكل ممي 
  . ولة الوصول إلى البرامجلسه
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  Startإشكال قائمة أبدا 

  
 و قائمѧة  Start Menu لهѧا شѧكلان الѧشكل الجديѧد     Windows XPقائمة أبدا داخѧل نظѧام تѧشغيل    

 Classic Start Menuأبدا التقليدية 
  

 Startطرق فتح قائمة 
  Start على مفتاح الأيسرضغطه واحدة بزر الماوس  • 
  Ctrl + Esc من لوحة المفاتيح  • 
  بالضغط على مفتاح النوافذ بلوحة المفاتيح  • 

  
  Startولتغير شكل قائمة أبدا 

  ثѧѧѧѧم اختѧѧѧѧار أمѧѧѧѧر  Startضѧѧѧѧغطة يمѧѧѧѧين علѧѧѧѧى قائمѧѧѧѧة    • 
 Properties خصائص

  Startتظهر شاشة آما يلي لتغيير أعدادات قائمة  • 
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  Dialogue Box مربع الحوار
  اوشاشة عنѧدما يلزمѧك الاتѧصال ببرنѧامج مѧا     على الDialogue Box ѧ يظهر مربع حوار   • 

 .تساعدك على اتخاذ القѧرار المناسѧب وتحديѧد الخيѧار المناسѧب مѧن بѧين الخيѧارات المتѧوفرة         
   .تشتمل مكونات مربع الحوار عادةً على مربعات نصوص وخيارات وخانات اختيار وقوائم

 .Dialogue Box  في الزاوية العلوية اليمنى من آل مربع حѧوار " Close"يوجد الزر  • 
 .Cancelوآذلك الѧزر   "apply"و" Ok"آما يوجد في أسفل معظم مربعات الحوار الزر  

 بتنفيѧذ الخيѧارات التѧي حѧددتها فѧي           Windowsعنѧدما ترغѧب فѧي أن يقѧوم          " ok"انقر فوق   
لإغѧلاق مربѧع الحѧوار بѧدون        " close"أو الѧزر    " Cancel"انقر فوق الѧزر     . مربع الحوار 

  .اتإجراء أية تغيير
 Dialogue هو يستخدم لتطبيق التعديلات وعѧدم غلѧق مربѧع الحѧوار     "Apply"أما مفتاح  • 

Box                         احѧع مفتѧق مѧذلك يتفѧو بѧه وهѧوع عنѧديل أو الرجѧة التعѧن معاينѧحتى يمكننا م Ok   ىѧف 
   .OK في حالة تنفيذ التعديلات ويختلف معه في إغلاق مربع الحوار

  
  Windows XP Professionalشغيل إيقاف تشغيل جهاز آمبيوتر يعمل بنظام الت

يѧؤدي إيقѧاف    . قد ترغب في إغѧلاق الجهѧاز، أو فѧي إيقѧاف التѧشغيل، وذلѧك لتѧوفير الطاقѧة المѧستهلكة                     
التشغيل إلى إغلاق آل التطبيقات والملفات المفتوحة، يؤدي ذلك إلى ضѧمان أنѧه تѧم تخѧزين البيانѧات                     

  .شكل صحيحبشكل آمن، ومن أنه قد تم إنهاء الاتصالات الخارجية ب
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 .كمبيوترال تشغيل جهاز لايقاف
  :اتبع الخطوات التالية

  .Startانقر فوق الزر  •
ستظهر معلومات . Startيتم عرض القائمة  •

  .المستخدم الخاصة بك في أعلى القائمة
، انقر فوق إيقاف Startن أسفل القائمة م •

  .Turn Off Computerالتشغيل 
يظهر مربع الحوار إيقاف تشغيل  •

Windows. 
  .Turn off (Shutdown)انقر فوق مفتاح إيقاف التشغيل  •

 
  

  خيارات أخرى
بالإضѧѧѧافة إلѧѧѧى إغѧѧѧلاق جهѧѧѧاز الكمبيѧѧѧوتر، يظهѧѧѧر مربѧѧѧع الحѧѧѧوار إيقѧѧѧاف تѧѧѧشغيل الكمبيѧѧѧوتر موضѧѧѧحًا 

  :الخيارات التالية
Restart  امѧѧلاق نظѧѧى إغѧѧؤدي إلѧѧي Windows  شغيلѧѧدء تѧѧادة بѧѧم إعѧѧث ،Windows رىѧѧرة أخѧѧم 

 .غيل الكمبيوتربدون إيقاف تش
Stand By  لѧا      ( يؤدي إلى الاحتفاظ بجلسة العمѧه عليهѧوم بإجرائѧل تقѧة وأي عمѧرامج المفتوحѧالب (

وإلى الحفاظ على تشغيل جهاز الكمبيوتر مع استهلاك طاقة بشكل مѧنخفض والاحتفѧاظ بالبيانѧات فѧي                
لاختيѧار والحѧذف معѧًا      للعودة إلى جلسة عمل في وضع الاسѧتعداد، اضѧغط مفѧاتيح الѧتحكم وا              . الذاآرة

)Ctrl+Alt+Del.( 
  

  غلق المستخدم الحالي ودخول على آخر
لغلѧѧق المѧѧستخدم الحѧѧالي و دخѧѧول لمѧѧستخدم آخѧѧر مѧѧن      

 ثѧم نѧضغط علѧى    Log off  نختѧار أمѧر   Startقائمѧة  
Log off  

 
  
  
  
  
  

للѧѧدخول لمѧѧستخدم آخѧѧر مѧѧع المحافظѧѧة علѧѧى الملفѧѧات و  
 Startقائمѧة   البرامج المفتوحة بالمستخدم الحѧالي مѧن        

 Switch ثѧѧم نѧѧضغط علѧѧى  Log offنختѧѧار أمѧѧر  
user 
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   :Filesالملفات 
 ®Microsoftتعتبر الملفات من أهѧم المѧوارد التѧي يѧتم اسѧتخدامها عنѧد التعامѧل مѧع نظѧام التѧشغيل           

Windows XP Professional .   ستندѧل مѧفكDocument  ورةѧأو ص Picture   وتѧع صѧأو مقط
Sound Fileمثل (جدير بالذآر آذلك أن البرامج  .تبر ملفًا في حد ذاته تتعامل معه يعMicrosoft 

Word أو Microsoft Excel (      اتѧة ملفѧن مجموعѧارة عѧع عبѧي الواقѧشغيل     .هي فѧة تѧل إن أنظمѧب
Windows   ينѧرض معѧدم غѧفي حد ذاتها هي عبارة عن مجموعة من مئات الملفات، آل منها يخ . 

، Windowsت علѧѧى الѧѧصوت الѧѧذي تѧѧسمعه عنѧѧد بѧѧدء تѧѧشغيل علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، يحتѧѧوي أحѧѧد الملفѧѧا
بѧل إن الملفѧات هѧي     .Windowsوملف آخر يحتوي على الѧصوت الѧذي تѧسمعه عنѧد إيقѧاف تѧشغيل       

  . فوق أحد العناصرClickونتائج النقر " Mouse Pointer"التي تحدد شكل مؤشر الماوس 
  

   :Foldersالمجلدات 
وفѧي  . ك في هذه الحالѧة تجميѧع تلѧك الملفѧات بطريقѧة منطقيѧة              حتى تتمكن من تعقب آل الملفات، يلزم      

 لتخѧزين الملفѧات المرتبطѧة       Folders، يتم ذلك عن طريق إنشاء مجلѧدات         Windowsأنظمة تشغيل   
فهناك مكѧان لحفѧظ الغѧذاء،     .ولك أن تتخيل المجلد وآأنه وحدة الخزانة بالمطبخ .يبعضها البعض معًا

    ѧظ الأطبѧر لحفѧان آخѧي          .اقبينما يوجد مكѧظ الأوانѧان لحفѧدة، ومكѧظ أدوات المائѧان لحفѧد مكѧا يوجѧآم
، قѧѧد يѧѧتم اسѧѧتخدام أحѧѧد    Windowsوفѧѧي أنظمѧѧة تѧѧشغيل    .الزجاجيѧѧة ومكѧѧان لحفѧѧظ أدوات الطهѧѧي   

 أو إنѧشاء    Word باسѧتخدام    Documentآإنѧشاء   (المجلدات لتخѧزين المѧستندات التѧي تقѧوم بإنѧشائها            
Book تخدامѧѧباس Excel(تخدѧѧتم اسѧѧا يѧѧن   ، بينمѧѧا مѧѧوم بتحميلهѧѧي تقѧѧصور التѧѧزين الѧѧر لتخѧѧد آخѧѧام مجل
  .الإنترنت

  
  
  
  

  إنشاء مجلد جديد
تستخدم المجلد في تنظيم الملفات بحيث تسهل الوصول إليها عن طريق فهرستها في صورة مجلدات             

 )مكѧان فѧارغ    (شاء مجلد جديѧد فѧي المكѧان المѧراد         آما يمكن إن يحتوى المجلد على مجلدات داخله لإن        
 ثم من القائمة الفرعية     New مجلد جديد ثم اضغط يمين بزر الماوس الأيمن واختار أمر جديد             نشاءإ

   Folderاختار أمر مجلد 

  

  Enterاآتب اسم المجلد ثم اضغط على مفتاح 
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  تدريب
 .قم بإنشاء مجلد جديد على سطح المكتب وقم بتسميته باسمك . ١
 Windows, Word, Excelقم بإنشاء ثلاث مجلدات داخله باسم  . ٢
 ,Manual, Exercises بѧѧѧـWindowsبإنѧѧѧشاء ثѧѧѧلاث مجلѧѧѧدات داخѧѧѧل مجلѧѧѧد الѧѧѧـ    قѧѧѧم  . ٣

Presentation  
  

 Rename file or Folderأعادة تسمية ملف أو مجلد 
 يجѧب أن تعѧرف آيفيѧة إعѧادة تѧسمية ملѧف أو               Windowsمن الموضѧوعات المهمѧة داخѧل نظѧام ال           

 وتوجѧد العديѧد   New Folderضي مѧثلا   عند أنشاء مجلد نجد انه يقوم بتسميته باسم افترالأنهمجلد 
  .من طرق تسمية الملف والمجلد وهى

ضغطه يمين على الملف أو المجلد المراد عمل إعادة تѧسمية لѧه واختيѧار أمѧر أعѧادة تѧسمية                      . ١
Rename. 

 .F2نحدد الملف أو المجلد ونضغط على مفتاح  . ٢
 واختѧار أمѧر أعѧادة    إذا آان الملف أو المجلد داخѧل نافѧذة مѧن شѧريط القѧوائم مѧن قائمѧة ملѧف                     . ٣

 .Renameتسمية 
اى ضѧѧغطة واحѧѧدة بѧѧزر المѧѧاوس  ( ضѧѧغطتين مѧѧزدوج متباعѧѧدة علѧѧى اسѧѧم الملѧѧف أو المجلѧѧد   . ٤

 ).الأيسر ثم انتظر ثواني واضغط مرة أخرى على اسم الملف
  
  

   :File Nameاسم الملف 
 –آѧѧل الملفѧѧات لهѧѧا أسѧѧماء، ويتكѧѧون اسѧѧم الملѧѧف مѧѧن قѧѧسمين   

تتمثѧل وظيفѧة    .  مفصولين بنقطة  –.وهما اسم الملف والامتداد   
الامتداد في أنه يوضح نوع الملف أو نوع البرنѧامج الѧذي تѧم              

والامتѧداد هѧو اختѧصار      .  وفتحѧه  استخدامه لإنشاء ذلك الملѧف    
غالبًا ثلاثة أحرف، وقد يكون حرفѧان أو        (قصير لنوع الملف    

 Windowsوتبعѧѧًا للإعѧѧدادات الافتراضѧѧية، يقѧѧوم  ). أربعѧѧة
XPاتѧѧѧدادات الملفѧѧѧاء امتѧѧѧر .  بإخفѧѧѧضل أن تظهѧѧѧت تفѧѧѧإذا آن

فѧي  ) أو أي مجلѧد   " (Documents"امتدادات الملفات، افѧتح     
"Windows Explorer" ثم من القائمة ،Tools انقر فوق 
"Folder Options"   بѧѧѧѧة التبويѧѧѧѧتعرض علامѧѧѧѧم اسѧѧѧѧث ،
"View ." ارѧقم بإلغاء تحديد خانة الاختيfor known file 

types” Hide Extensions  "    ،ةѧات المعروفѧواع الملفѧلأن
لإغѧѧѧلاق مربѧѧѧع الحѧѧѧوار وتطبيѧѧѧق هѧѧѧذه " Ok"ثѧѧѧم انقѧѧѧر فѧѧѧوق 

 .الإعدادات
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  ملاحظة هامة
وبنѧاءً   .تحتوي الملفات على رمѧوز أيѧضًا، وهѧي عبѧارة عѧن تمثيѧل رسѧومي لأنѧواع الملفѧات          •

 قѧد لا تظهѧر   على الطريقة التي تستخدمها لعرض الملفات، قد يظهر رمز آبير أو صѧغير أو         
آل ملف له رمز يعبر عنه وامتداد مرتبط به، سواءً ظهѧر ذلѧك الرمѧز                 .رموز على الإطلاق  

" Windows Explorer"يشير الرمѧز الѧذي يظهѧر مѧع اسѧم الملѧف فѧي         .أو الامتداد أم لا
ويتضمن الجѧدول التѧالي بعѧض الامتѧدادات والرمѧوز       .إلى البرنامج المرتبط بنوع هذا الملف

 :ملفات الشائعة الأخرىلأنواع ال

 
  

 Files and Folders Names  أسماء الملفات والمجلدات
يمكن لأسماء الملفات والمجلدات أن تتكون من أية مجموعة من الأحرف والأرقѧام والمѧسافات تѧصل                

  .  حرفًا٢٥٥إلى 
  

  او المجلدملفالملاحظة فى اسم 
  حرف٢٥٥ عدد حروف لتسمية ملف بـأقصى . ١
  ه من بياناتلف باسم ما يحتوييفضل تسمية الم . ٢
    ; : | ? * < > \ / اسم الملف فيرموز لا يسمح باستخدامها  . ٣

  
 Display Propertiesخصائص العرض 

 Themesلتغير سمات سطح المكتب  • 
 Desktopلتغيѧѧѧѧѧر خلفيѧѧѧѧѧة سѧѧѧѧѧطح المكتѧѧѧѧѧب    • 

Background 
 Screen Saverلعمل شاشة توقف  • 
 ... )ألوانها ، نوع الخط ( لتغير شكل النوافذ  • 
 Color) دقѧѧѧة الألѧѧѧوان  (لتغيѧѧѧر نمѧѧѧط الألѧѧѧوان   • 

Quality  
 Screen Resolutionلتغير مساحة الشاشة  • 

  
لعمѧѧل إعѧѧداد لخѧѧصائص العѧѧرض ضѧѧغطه يمѧѧين فѧѧي اى       
مكѧѧѧѧѧان فѧѧѧѧѧارغ علѧѧѧѧѧى سѧѧѧѧѧطح المكتѧѧѧѧѧب و اختѧѧѧѧѧار أمѧѧѧѧѧر       

Properties     نѧѧѧتحكم عѧѧѧة الѧѧѧذة لوحѧѧѧلال نافѧѧѧن خѧѧѧأو م 
خلفيѧѧة شاشѧѧة سѧѧطح المكتѧѧب لنظѧѧام ) يѧѧرتغي(يمكѧѧن تخѧѧصيص  Displayطريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى إيقونѧѧة 

اضѧغط بѧزر الفѧأرة الأيمѧن      ،  لكѧي تعѧرض لونѧًا أو صѧورةً مѧن اختيѧارك      Windows XPالتѧشغيل  
يؤدي ذلك إلى عرض قائمة منبثقة، في هذه القائمѧة اضѧغط           . فوق جزء خالٍ من سطح مكتب ويندوز      
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اعدات العرض من لوحة     آما يمكن من تغيير خصائص و      Propertiesزر الفأرة الأيسر فوق أمر      
  .المقابل ليعرض صندوق الحوار Display من إيقونة عرض Control Panelالتحكم 
  ملاحظة

  Ok, Apply, Cancelتوجد في بعض النوافذ و صندوق الحوار مفاتيح  • 
 • OKاى نفذ التعديل الذي تم وأغلق صندوق الحوار   
 • Cancelتعديلات الغي التعديلات وأغلق صندوق الحوار بدون حفظ ال  
 • Apply             لѧديل قبѧة التعѧي رؤيѧاى نفذ و أحفظ التعديلات بدون غلق صندوق الحوار و يفيد ف 

  استكمال باقي الاختيارات
  
  
  
  
  

 أوWindows Classicتغيѧر نمѧط أو شѧكل الوينѧدوز بجعلѧه شѧكله تقليѧدي        
 ويمكѧѧن ن نحѧѧصل مѧѧن الانترنѧѧت علѧѧىWindows XPبجعلѧѧه حѧѧديث مثѧѧل  
 themes onlineالعديد من الأنماط 

Themes   

تغير خلفية سطح المكتب بالصورة التي تريѧدها أو يمكѧن  الѧضغط علѧى مفتѧاح
Browseدѧѧѧي تريѧѧѧاز التѧѧѧل الجهѧѧѧصورة داخѧѧѧد الѧѧѧاز وتحديѧѧѧتعراض الجهѧѧѧلاس 

 موضѧع الѧصورةPositionوضعها آخلفية لسطح المكتب مع ملاحظѧة خانѧة          
تѧѧѧصف سѧѧѧطح أو فѧѧѧي منStretch أو مѧѧѧشدودة Tileفهѧѧѧل تريѧѧѧدها متجѧѧѧاورة  

 Centerالمكتب 

Desktop  

)شاشѧѧѧة التوقѧѧѧف (آѧѧѧذلك اختيѧѧѧارويمكѧѧѧن مѧѧѧن خلالهѧѧѧا اختيѧѧѧار شاشѧѧѧة التوقѧѧѧف،  
  خيارات الحفاظ على طاقة الشاشة

  

Screen 
Saver  

 
مثل أشѧرطة العنѧوان يتم من خلالها اختيار نظم الألوان لكل مكونات الإطارات

  والأيقونات ومربعات الرسالة وما إلى ذلك
Appearance 

 

بواسѧѧطة النظѧѧام color qualityتѧѧسمح لѧѧك بѧѧضبط عѧѧدد الألѧѧوان المѧѧستخدمة  
 Screen الѧѧѧذي تعمѧѧѧل عليѧѧه، آمѧѧѧا يѧѧѧتم ضѧѧѧبط دقѧѧة الѧѧѧشاشة  ) الإعѧѧدادات (

resolution  

Settings  
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  ضبط أعدادات العرض 
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )ملف أو مجلد (نافذةProperties لعرض خصائص 
 Propertiesى الملف المراد إظهار ورقة الخصائص ثم اختار أمر ضغطة يمين عل • 
   مع الضغط المزدوج بالفأرة الأيسرaltمفتاح  • 
   alt+Enterاحدد الملف أو المجلد ثم اضغط على  • 
 إذا آان الملف أو المجلد داخل نافذة يمكن تحديد الملف ثم اضغط على مفتاح • 

  .المعلومات التي نحصل عليها من خصائص العرض
  اسم الملف 
  نوع الملف 
 البرنامج الذي يفتح الملف 
 مكان الملف بالحاسب 
 حجم الملف 
 حجم الملف على الديسك 
 تاريخ إنشاء الملف 
 تاريخ تعديل الملف 
 تاريخ فتح الملف 
 جعل الملف للقراءة فقط 
 إخفاء الملف 
عمѧѧل نѧѧسخه ( إمكانيѧѧة عمѧѧل أرشѧѧيف للملѧѧف   

  )احتياطية له
  

 

ض مѧѧѧѧѧѧѧن خѧѧѧѧѧѧѧلال نافѧѧѧѧѧѧѧذة إعѧѧѧѧѧѧѧدادات العѧѧѧѧѧѧѧر
Settings   ودةѧѧѧبط جѧѧѧستطيع ضѧѧѧوان  نѧѧѧالأل

Color Quality شاشةѧѧѧѧѧѧساحة الѧѧѧѧѧѧوم 
Screen Resolution   ياءѧѧѧن الأشѧѧѧوم

المهمѧѧة أن تقѧѧوم بѧѧضبط جѧѧودة الألѧѧوان علѧѧى    
 وقيمتهѧѧا فѧѧي النافѧѧذة  Highestأقѧѧصى قيمѧѧة  

 ٣٢ ليѧѧѧصل إلѧѧѧى bit 32التѧѧѧي إمامنѧѧѧا إلѧѧѧى 
مليون لون أما مساحة الشاشة فهي إن بعѧض         

   ѧن         البرامج و المواقѧين مѧرض معѧب عѧع تتطل
 1024الشاشة فحاليا القيمة القياسية هي 
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  عرض خصائص النظام 
 Myالѧѧضغط بѧѧالزر الأيمѧѧن للفѧѧأرة علѧѧى أيقونѧѧة    قѧѧم ب

Computerلعرض قائمة منبثقة . 
  . من القائمة المنبثقةProperties حدد أمر - 

 اضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة Control Panelأو مѧѧن نافѧѧذة 
System  

  
  

  تبين النافذة المقابلة
   المثبت على الجهازاسم نظام التشغيل -١
 وز مسجلة لمالك النسخةدنسخة الوين -٢
  المعالج ونوعهسرعة -٣
  RAM Sizeحجم الرامات  -٤

فѧѧي هѧѧذا التمѧѧرين، تقѧѧوم بفѧѧتح ملѧѧف باسѧѧتخدام البرنѧѧامج  
ثѧم تقѧوم باختيѧار أحѧد البѧرامج       .الافتراضي المرتبط به

  .لاستخدامه عند فتح الملف
  
  

 Folder/Delete File  حذف الملفات والمجلدات
ساحات تخزينيѧѧة داخѧѧل   وذلѧѧك لتѧѧوفير مѧѧ   حѧѧذف الملفѧѧات والمجلѧѧدات غيѧѧر الѧѧضرورية   يمكѧѧن •

ولا يؤدي حذف الملف أو المجلد من القرص إلى محѧوه آمѧا    .Hard diskالقرص الصلب 
بل تѧشبه هѧذه العمليѧة إلѧى حѧد آبيѧر عمليѧة         .يحدث عند مسح آلمات مكتوبة بالقلم الرصاص

وفѧي نهايѧة الأمѧر، تمتلѧئ سѧلة المهمѧلات، وتѧضطر إلѧى          .إلقاء المهملات في سѧلة المهمѧلات  
في بعض الأحيان، يتم إلقاء الأشياء في سلة المهملات بطريق الخطأ، وتحتѧاج إلѧى    .هاتفريغ

  .استعادة هذه الأشياء مرة أخرى ووضعها في المكان الذي يجب أن توجد فيه
لإرسѧال   ".سѧلة المحѧذوفات   "Recycle Bin، يѧسمى هѧذا المكѧان    Windowsفѧي نظѧام    •

 ."Recycle Bin "ملف أو مجلد إلى 
  

   ونقلها الى سلة المحذوفاتالملفات والمجلداتطرق حذف 
" Yes"انقر فوق  .على لوحة المفاتيح) Delete(حدد ذلك العنصر ثم اضغط زر الحذف  •

 . لتأآيد الحذف
بѧالنقر فѧوق الملѧف أو المجلѧد      " Recycle Bin "يمكنك أيضًا إرسال ملѧف أو مجلѧد إلѧى     •

مѧѧѧن القائمѧѧѧة " Delete"فѧѧѧوق خيѧѧѧار لتحديѧѧѧده، ثѧѧѧم النقѧѧѧر بѧѧѧزر المѧѧѧاوس الأيمѧѧѧن، ثѧѧѧم النقѧѧѧر  
 .المختصرة

 .Delete حذف أمرثم نختار  Fileأذا آان الملف داخل نافذة نحدد الملف  •
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 استرجاع ملف تم حذفه ونقله الى سلة المحذوفات
،  "Recycle Bin " لعѧѧرض محتويѧѧات  •

  فوق الرمز الخاص بها على       D.Clickانقر  
Desktop . نѧѧѧѧѧѧصر مѧѧѧѧѧѧة عنѧѧѧѧѧѧلإزال" 

Recycle Bin "    ىѧѧرى إلѧѧرة أخѧѧه مѧѧونقل
موقعѧѧѧه الأصѧѧѧلي علѧѧѧى القѧѧѧرص، انقѧѧѧر فѧѧѧوق   
العنѧѧѧѧصر لتحديѧѧѧѧده ثѧѧѧѧم انقѧѧѧѧر فѧѧѧѧوق الخيѧѧѧѧار      

"Restore this item "  بѧѧѧي الجانѧѧѧف
  ". Recycle Bin "الأيسر من نافذة 

أو نضغط مرتين على الملف داخل سلة المحذوفات ليظهر صندوق حوار به بزر استرجاع               •
Restore 

 .Restoreونختار أمر استرجاع أو نضغط يمين عليه  •
 .Restore واختار أمر استرجاع Fileنحدد الملف من قائمة ملف  •

  
  :حذف الملفات والمجلدات نهائياً

 . من لوحة المفاتيحShift+Deleteنحدد الملف المراد حذفه ثم نضغط على مفتاح  •
 مѧѧع Deleteأو نѧѧضغط يمѧѧين علѧѧى الملѧѧف أو المجلѧѧد المرتѧѧاد حذفѧѧه ونختѧѧار أمѧѧر حѧѧذف         •

 . من لوحة المفاتيحShiftالضغط على مفتاح 
 Delete نختار حѧذف     Fileأو نحدد الملف أو المجلد المراد حذفه نهائياً ثم من قائمة ملف              •

 . من لوحة المفاتيحShiftأثناء الضغط على مفتاح 
  

  -:تفريغ سلة المحذوفات
 Empty"نقر فوق خيѧار  ،انفتح نافذة سلة المحذوفات  نهائيًا من الملفات والمجلداتلحذف  •

Recycle Bin "  من الجانب الأيسر من نافذة" Recycle Bin."  
 واختѧѧار أمѧѧر تفريѧѧغ سѧѧلة   Recycle binأو ضѧѧغطه يمѧѧين علѧѧى إيقونѧѧة سѧѧلة المحѧѧذوفات     •

  .Empty Recycle Binالمحذوفات 
  

  ملاحظة
عليѧك تѧوخي   لѧذلك يجѧب    ".Recycle Bin"لا يمكن التراجѧع بعѧد حѧذف ملѧف أو مجلѧد نهائيѧًا مѧن        

يجب أن تعلѧم أيѧضًا أن الملفѧات والمجلѧدات التѧي يѧتم حѧذفها          ".Recycle Bin "الحذر عند إفراغ 
 " لا يѧتم إرسѧالها إلѧى    –أو شѧبكة الاتѧصال يѧتم حѧذفها نهائيѧًا      أو الفلاش ميمورى من القرص المرن 
Recycle Bin "   

  
  

  Copy Files and Folders   الملفات والمجلداتنسخ
لوقت سوف تكتشف أنѧك فѧي حاجѧة إلѧى إعѧادة تنظѧيم الملفѧات والمجلѧدات، مثلمѧا تنѧشأ لѧديك                         بمرور ا 

فقѧد يلزمѧك، علѧى سѧبيل المثѧال، نقѧل الملفѧات مѧن                . الحاجة لإعادة تنظيم أثاث المنزل لتوفير المساحة      
  مجلѧد مѧا بحيѧث      Copyالمجلد الموجودة فيه حاليًا إلى مجلد جديد قمѧت بإنѧشائه، أو قѧد يلزمѧك نѧسخ                   

  .يكون لديك نسخة أصلية منه ومن محتوياته بجانب نسخة مكررة لإجراء بعض التجارب عليها
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  مجلد أوطرق نسخ ملف 
 Ctrlعن طريق السحب مع الضغط على مفتاح  •
 لصق أمرذهب للمكان الجديد واختار ن وCopy أمر و اختيار الإيقونةضغطة يمين على  •

Paste 
 ونذهب للمكان الجديد ونضغط على Ctrl+Cيح عن طريق لوحة المفاتنحدد الملف ثم  •

Ctrl+V  
 Edit  Paste ثم نذهب لمكان الجديد Edit  Copyمن قائمة نحدد الملف ثم  •
 ليظهر صندوق حوار احدد به Copy to أمر واختار Editمن قائمة تحرير  نحدد الملف ثم •

 .مكان نسخ الملف 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ليظهر صندوق الحوار
 

 
 
 

فѧѧي صѧѧندوق الحѧѧوار نحѧѧدد مكѧѧان نѧѧسخ الملѧѧف آمѧѧا يمكѧѧن    
إنѧѧشاء مجلѧѧد جديѧѧد عѧѧن طريѧѧق مفتѧѧاح إنѧѧشاء مجلѧѧد جديѧѧد       

Make New Folder    احѧѧى مفتѧѧضغط علѧѧك نѧѧد ذلѧѧبع 
Copyلنسخ المطلوب   
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  ملف أو مجلد نقلق طر
أذا آѧѧان النقѧѧل فѧѧي نفѧѧس النافѧѧذة نѧѧستخدم مفتѧѧاح المѧѧاوس الأيѧѧسر و نѧѧسحب الملѧѧف إلѧѧى المكѧѧان       •

 .الجديد
ذهب للمكѧان الجديѧد واختѧار       نѧ  و Cut أمѧر  و اختيѧار     الإيقونѧة ضغطة يمين على    نحدد الملف ثم     •

 Paste لصق أمر
ن الجديѧѧد ونѧѧضغط علѧѧى   ونѧѧذهب للمكѧѧا Ctrl+Xعѧѧن طريѧѧق لوحѧѧة المفѧѧاتيح   نحѧѧدد الملѧѧف ثѧѧم   •

Ctrl+V  
 Edit  Paste ثم نذهب لمكان الجديد Edit  Cutمن قائمة ثم نحدد الملف  •
 ليظهر صѧندوق حѧوار احѧدد بѧه     Move to أمر واختار Editمن قائمة تحرير  نحدد الملف ثم •

 . الملف نقلمكان 

  
  

  
 

فѧѧي صѧѧندوق الحѧѧوار نحѧѧدد مكѧѧان نقѧѧل الملѧѧف آمѧѧا يمكѧѧن 
اء مجلѧѧد جديѧѧد عѧѧن طريѧѧق مفتѧѧاح إنѧѧشاء مجلѧѧد جديѧѧد إنѧѧش

Make New Folder احѧѧى مفتѧѧضغط علѧѧك نѧѧد ذلѧѧبع 
Moveلنقل الملف المطلوب   
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 Selecting Several Files.تحديد العديد من الملفات
فѧѧي بعѧѧض  . فوقѧѧهClickمѧѧسبقًا فѧѧي هѧѧذا الѧѧدرس أنѧѧه بإمكانѧѧك تحديѧѧد ملѧѧف مفѧѧرد بѧѧالنقر     اًتعلمѧѧآمѧѧا 

على سبيل المثال، قد تحتѧاج   .الأحيان، سوف تحتاج إلى تحديد أآثر من ملف واحد في المرة الواحدة
وهنѧاك طريقتѧان لتحديѧد     . ملفѧات متعѧددة فѧي وقѧت واحѧد     نѧسخ إلى تحريك مجموعѧة مѧن الملفѧات، أو    

  :دةملفات متعد
  

  أولا تحديد ملفات متجاورة
 إذا آانѧѧت الملفѧѧات المطلѧѧوب تحديѧѧدها متجانبѧѧة أو  Clickمѧѧع النقѧѧر ) Shift(اسѧѧتخدام مفتѧѧاح العѧѧالي  

ثѧم انقѧر   ) Shift(متتالية ، انقر فѧوق أول ملѧف فѧي المجموعѧة ثѧم اضѧغط واسѧتمر فѧي ضѧغط مفتѧاح            
  .فوق آخر ملف في المجموعة

  
  متجاورةغير  تحديد ملفات ثانيا

مع النقѧر إذا آانѧت الملفѧات المطلѧوب تحديѧدها غيѧر متجѧاورة، اسѧتمر                  ) Ctrl(استخدام مفتاح التحكم    
إذا حѧѧددت ملفѧѧًا لѧѧم تكѧѧن . مѧѧع النقѧѧر فѧѧوق آѧѧل ملѧѧف مطلѧѧوب تحديѧѧده) Ctrl(فѧѧي ضѧѧغط مفتѧѧاح الѧѧتحكم 

 ثم انقر فوق الملѧف مѧرة      ) Ctrl(ترغب في تحديده ضمن المجموعة، استمر في ضغط مفتاح التحكم           
  .أخرى لإلغاء تحديده

  
  )ملفات أو مجلدات (الإيقوناتتحديد آل 

 Edit  Select All من قائمة أو Ctrl+A من لوحة المفاتيح عن طريق 
  

  عكس التحديد
أذا آنѧѧت محѧѧدد مجموعѧѧة مѧѧن الإيقونѧѧات وأردت 
عكس التحديد اى تحديد الإيقونѧات الغيѧر محѧددة       

  ثѧم اختѧار  Editوذلك عѧن طريѧق قائمѧة تحريѧر         
 Invert Selectionأمر عكس التحديد 

  
  
  
  
  
  
  

   Runتشغيل البرامج من خلال صندوق حوار 
 مѧѧن تѧѧشغيل العديѧѧد مѧѧن    Runيمكننѧѧا صѧѧندوق حѧѧوار   

       ѧب الآلѧى الحاسѧق       يالبرامج المثبتة علѧن طريѧك عѧوذل 
 Run مѧن اختѧار أمѧر تѧشغيل        Startتشغيل قائمة أبدا    

تشغيل صѧندوق حѧوار تѧشغيل       آما توجد طريقة أخرى     
مѧѧن خѧѧلال لوحѧѧة المفѧѧاتيح عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى        

 .من لوحة المفاتيح  R مفتاحمفتاح النوافذ و
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 Run داخل أوامر
 الآمر الوظيفة

 DOS cmd تشغيل نافذة الـــــــــــ
 Word winwordتشغيل برنامج 
 Excel excelتشغيل برنامج 
 Access msaccessتشغيل برنامج 
 Wordpad Wordpadتشغيل برنامج 
 Notepad Notepadتشغيل برنامج 

 Paint Mspaintتشغيل برنامج الرسام 
هذه هي بعض الأوامر لتشغيل أشهر البرامج ولكن هناك العديد من الأوامر التي تقوم بتشغيل العديѧد              

 بل توجد أوامر تستخدم في صيانة الحاسѧب الآلѧي أو نظѧام التѧشغيل وتغييѧر إعѧدادات الѧـ                      من البرامج 
Windows .  

  
  Windows XP نظام تشغيل في Searchالبحث 

عѧѧن الملفѧѧات أو المجلѧѧدات   Search إتاحѧѧة عمليѧѧة البحѧѧث  Windowsمѧѧن مميѧѧزات نظѧѧام النوافѧѧذ  
   داخل الحاسب الآلي

  
 لتشغيل نافذة البحث من

 +F3 مفتاح أو F3لوحة المفاتيح بالضغط على  • 
  آما يليStart أبدا من قائمة • 

 Start  Search  for files and Folders 
  Search على مفتاح يالأساس الأدواتاضغط من شريط مفتوحة من اى نافذة  • 
 My Computer ، My أو مجلد إيقونة أو ضغطة يمين على اى نافذة أو •

Documents...  أمرالخ ثم اختيار Search 
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  Searchالبحث 
  ث عن النافذة السابقة نحدد نوع البحث هل نريد البحفي

 .Video أو ملفات فيديو Music أو ملفات موسيقى Picturesصور  •
 ، ملفѧات    Excel جداول الكترونية    Word مثل ملفات    Documentsبحث عن مستندات     •

PowerPoint ....الخ. 
 .All Files and Foldersآل الملفات والمجلدات  •
 Peopleشѧخاص   البحث عن أجهزة آمبيѧوتر داخѧل شѧبكة الانترنѧت أو بحѧث عѧن بيانѧات أ                   •

 .Address Bookوالتي غالبا ما يتم تسجيلها داخل 
  

  للبحث عن ملف أو مجلد 
نقوم أولا بتشغيل نافذة البحث      •

Search.  
نختѧѧار منهѧѧا البحѧѧث عѧѧن آѧѧل     •

 Allالملفѧѧѧѧات والمجلѧѧѧѧدات 
Files and Folders. 

 يظهر صندوق الحوار التالي •
آما هو مبين به مربعين نص       •

لѧѧف أولا نقѧѧوم بوضѧѧع اسѧѧم الم
بالكامѧѧل أو جѧѧزء منѧѧه المѧѧراد   

 البحث عنه إذا آنا نعرفه 
All or part of the file name 

آما يوجد مربع نص يتيح لنѧا        •
موجѧودة داخѧل الملѧف أذا آنѧا      a word or phrase in the fileآتابѧة آلمѧة أو جملѧة    
 .نبحث عن ملف نصي

لبحث عن الملف داخل جهاز  فهل تريد اLook inمكان البحث  لاختيار قائمة منبثقةوتوجد  •
 .الخ...  فقط :Cالكمبيوتر آكل أما القرص الصلب أما 

مع ملاحظة يمكن آتابة اسم الملف فقط أو الكلمة أو الجملة الموجودة به ثم بعد ذلѧك تѧضغط                    •
  .Searchعلى البحث 

  
  :ملاحظات هامة بالبحث

•           ѧائج توجد أيضا خيارات تستخدم لتقنين عملية البحث والوصول إلى نت
قليلة من خلال الخيارات الأخرى الموجѧودة بنافѧذة البحѧث وهѧى متѧى               

   ?when was it modifiedتم تعديل الملف 
فتوجد العديد من الخيارات الخاص بذلك الجزء منها لا أتذآر متى تѧم              •

 أو تѧѧѧم تعديلѧѧѧه فѧѧѧي الأسѧѧѧبوع الماضѧѧѧي   don't rememberتعديلѧѧѧه 
Within the last week   ي اѧه فѧم تعديلѧر   أو تѧشهر الأخيѧل Past 

month يةѧأو السنة الماض  within the past year  واريѧين تѧخ أو ب 
 .Specify datesمعينة من خلال 
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آما يمكن البحث بحجم الملف إذا آنت تعرف حجم الملف أو تتوقѧع              •
متوسѧѧط حجمѧѧه يمكѧѧن اسѧѧتخدام الخاصѧѧية التѧѧي تقѧѧول مѧѧا هѧѧو حجمѧѧه   

what size is it? ѧارات     آما بالشكل المقابل توجѧن الخيѧد مѧد العدي
 والثانيѧة صѧغير اقѧل    Do not remember حجمѧه  أتѧذآر  لا أولهѧا 
 ١اقѧل مѧن    ، متوسѧط  Small less than 1 MB آيلѧو  ١٠٠مѧن  

 ميجѧѧا ١ ، آبيѧѧر اآبѧѧر مѧѧن Medium less than 1 MBميجѧѧا 
Large more than 1 MB       لالѧن خѧم مѧد الحجѧن تحديѧا يمكѧآم ،

 at أو على الأآثر at least  على الأقلSpecify sizeحجم محدد 
mostمن حجم معين تقوم بإدخاله بالكيلو بايت .  

  
 Moreخيѧѧѧارات أخѧѧѧرى متقدمѧѧѧة (آمѧѧѧا يمكѧѧѧن اسѧѧѧتخدام الاختيѧѧѧار   •

advanced options (   ثѧѧد البحѧѧل نريѧѧدد هѧѧا نحѧѧن خلالهѧѧي مѧѧوالت
 Search system folders) نظѧام التѧشغيل  (داخѧل مجلѧدات النظѧام    

 Search hidden files andمجلѧدات  والبحث عن ملفات مخفية و
folders و البحث في المجلدات الفرعية Search subfolders. 

  
  
  
  
  
  

 Help and Supportالمساعدة والدعم 
 هѧѧѧو مѧѧѧن يقدمѧѧѧه مѧѧѧن  Windowsمѧѧѧن مزايѧѧѧا نظѧѧѧام الѧѧѧـ  

مساعدة والدعم لمستخدم النظѧام بѧل يتѧيح لѧه البحѧث عѧن               
قѧѧѧدم موضѧѧѧوع معѧѧѧين فѧѧѧي نظѧѧѧام التѧѧѧشغيل فهѧѧѧذا النظѧѧѧام ي  

لمستخدم النظام دورة احترافية للتعامل مع نظام التشغيل        
مѧستخدم  وتقديم حلول عاجلة لجميع المشاآل التي تواجه         

ويتم عѧرض نافѧذة التعليمѧات والمѧساعدة مѧن خѧلا           النظام  
   معاً+F1أو F1الضغط على مفتاح 
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  :تدريب

ه ولا تعѧرف وتريѧد اسѧتخدام       فمثلا التاريخ والوقت الخاص بنظام التشغيل غير مضبوط وتريد ضѧبط          
 Help and Supportبرنامج المساعدة المساعدة الموجودة داخل النظام لتنفيذ ذلك لذا نقوم بتشغيل 

 آما يلي فتظهر لك شاشة تشرح لك آيفية تنفيѧذ  adjust date and timeثم نكتب فى البحث وليكن 
  :ما تريده
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  Windowsإعداد الطابعات داخل نظام الـ 
 ثѧم نѧضغط علѧى    Startوذلѧك مѧن خѧلال قائمѧة أبѧدا       على نظѧام النوافѧذ      ا اى طابعة تريده   إعداد يمكن

Printers and Faxes تظهر معك النافذة التالية   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  لإعداد طابعة جديدة
  يظهر صندوق حوار في الجزء الأيسر من النافذة السابقة Add a printerنضغط على أمر 

   الأولىالنافذة
ѧѧدة  الѧѧة جديѧѧافة طابعѧѧالج إضѧѧة لمعѧѧشاشة الترحبي

 ثѧѧѧم نѧѧѧضغط علѧѧѧى التѧѧѧالي   داخѧѧѧل نظѧѧѧام النوافѧѧѧذ 
Nextلعرض الشاشة التالية   
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  الثانية النافذة
 نحѧدد نѧѧوع الطابعѧة هѧѧل هѧي طابعѧѧة محليѧѧة اى    

 ثѧم نѧضغط     على نفس الجهاز أمѧا طابعѧة بѧشبكة        
    لعرض الشاشة التاليةNextعلى التالي 

  الثالثة النافذة
  دد المنفذ المتصلة بها الطابعةنح

• LPT1 
• USB 

 لعرض Nextثم نضغط على التالي 
 الشاشة التالية

  الرابعة النافذة
نحѧѧدد الѧѧشرآة المنتجѧѧة للطابعѧѧة ونحѧѧدد موديѧѧل    

 آان هنѧاك اسѧطوانة      أذا أماالطابعة آما بالشكل    
 من خلال مفتاح لѧدى ديѧسك        الإعدادنحدد ملف   

Have Disk    طѧدد الاسѧه نحѧضغط عليѧوانة  ن
وسѧѧيتم التعѧѧرف علѧѧى الѧѧشرآة المنتجѧѧة وموديѧѧل 

 لعѧرض   Next ثم نѧضغط علѧى التѧالي         الطابعة
  .الشاشة التالية
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  :الخامسة النافذة
 طابعة افتراضية هينحدد اسم الطابعة وهل 

 لعرض Nextثم نضغط على التالي  لا أما
  الشاشة التالية

  السادسة النافذة
 Printerيطلب هل تريد مشارآة الطابعة 

Sharing ثم  على الشبكة الداخلية أما لا
 لعرض الشاشة Nextنضغط على التالي 

  التالية

  السابعة النافذة
ثم هل تريد طباعة صفحة اختبار أما لا 

 لعرض الشاشة Nextنضغط على التالي 
  التالية
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  الثامنة النافذة
ثم نضغط وهى شاشة انتهاء إعداد الطابعة 

  رض الشاشة التالية لعNextعلى التالي 

  
  :هي الطابعة الافتراضيةلجعل طابعة معينة 

  Set as Default Printer أمر نريدها آطابعة افتراضية ثم نختار التينضغط يمين على الطابعة 

  
 
 

 على عدد آبير مѧن الأيقونѧات   Control Panelيحتوي إطار   Control panelلوحة التحكم 
) قѧѧѧد تختلѧѧѧف. (Windowsظѧѧѧام التѧѧѧي تѧѧѧسمح لѧѧѧك بѧѧѧالتحكم فѧѧѧي ن 

 الأجهѧزة بلوحة الѧتحكم مѧن جهѧاز لآخѧر حѧسب         الأيقونات الخاصة   
.  فقѧѧد يكѧѧون الجهѧѧاز متѧѧصلاً بѧѧشبكة اتѧѧصال أو مѧѧودم   المتѧѧصل بهѧѧا

فعنѧدما يѧتم    .  المثبتѧة مختلفѧة    Windowsآذلك، قد تكون خيارات     
تثبيѧѧت وينѧѧدوز، يمكنѧѧك اختيѧѧار تثبيѧѧت جميѧѧع الѧѧسمات المتاحѧѧة أو      

 ѧѧا حѧѧض منهѧѧرامج   بعѧѧت بѧѧة لتثبيѧѧد حاجѧѧثلاً لا توجѧѧك، فمѧѧسب حاجت
 مѧن  Control Panelيѧتم فѧتح    .الفѧاآس إذا لѧم يكѧن هنѧاك مѧودم     

  My Computer أو من نافذة Startقائمة 
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 Control panelلوحة التحكم 

  
  

 Control Panelتغيير طريقة عرض أيقونات لوحة التحكم 
   اآس بى لها طريقين للعرض  بنظام تشغيل ويندوزControl Panelلوحة التحكم 

  Category Viewطريقة الفئات  •
  Classicطريقة العرض التقليدية  •

Classic View 

 

Category View  
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  Classic التقليدية Control Panelطريقة عرض لوحة التحكم 

  
  

  Control Panelإعدادات لوحة التحكم 
   جهازك عن شي معرفة آل حيث يمكنك System التالي هو النظام الإعداد
  Operating System Nameاسم نظام التشغيل  •
   CPU speed and Type المعالج وسرعتهنوع و RAM size سرعه الرامات  •

إيقونѧѧة الأداء والѧѧصيانة مѧѧن خѧѧلال 
Performance and 

Maintenance ىѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧن 
   Systemإيقونة النظام 
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 and TimeDate  التاريخ والوقتإعدادات ضبط 
  Control Panel الموجودة في Date/Timeيمكن ضبط معلومات اليوم والتاريخ من أيقونة   

  
  

  :ملاحظة
آمѧا يمكѧن ضѧبط إعѧدادات الѧѧساعة والتѧاريخ مѧن خѧلال إيقونѧة الѧѧساعة الموجѧودة بѧشريط المهѧام عѧѧن            

  .طريق الضغط المزدوج عليها



Windows XP Material (Special Version for Resale Training Center) 

Page 44 of 54 
[ 

  وشѧѧѧѧريط المهѧѧѧѧامStartضѧѧѧѧبط خѧѧѧѧصائص قائمѧѧѧѧة 
Taskbar and Start Menu Properties   

  
 وشѧѧريط Startخѧѧصائص قائمѧѧة طѧѧريقين لعѧѧرض 

  المهام
مѧѧن نافѧѧذة لوحѧѧة الѧѧتحكم فѧѧي عѧѧرض الفئѧѧة     •

Caterogry     ىѧѧѧزدوج علѧѧѧضغط المѧѧѧوال
 Appearance andإيقونѧѧѧѧѧة 

Themes     ةѧѧѧѧѧى إيقونѧѧѧѧѧضغط علѧѧѧѧѧم نѧѧѧѧѧث
Taskbar and Start Menu 

Properties  
•  ѧѧѧين فѧѧѧغط يمѧѧѧى  ضѧѧѧارغ علѧѧѧان فѧѧѧي اى مك

شѧѧѧريط المهѧѧѧام واختيѧѧѧار أمѧѧѧر خѧѧѧصائص     
Properties 

 Taskbar شريط المهام تبويب •
 Lock the taskbarغلق وفتح شريط المهام  •
 Auto-hide theأخفاء تلقائي لشريط المهѧام   •

taskbar 
 Keepجعل شريط المهام أعلѧى آѧل النوافѧذ     •

the taskbar on top of other windows 
ت للمفѧѧѧاتيح المتѧѧѧشابهة علѧѧѧى عمѧѧѧل مجموعѧѧѧا •

 Group similar taskbarشѧѧريط المهѧѧام  
buttons. 

الѧسريع  ) التѧشغيل ( أظهار شѧريط الوصѧول       •
Show Quick Launch 

 Showأظهѧѧار الѧѧساعة علѧѧى شѧѧريط المهѧѧام   •
the clock 

 Hideأخفѧѧѧѧاء الإيقونѧѧѧѧات الغيѧѧѧѧر نѧѧѧѧشطة     •
inactive icons 
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  Startتبويب قائمة 
 إمѧѧا عѧѧرض قائمѧѧة Start قائمѧѧة تمكنѧѧا مѧѧن تغييѧѧر شѧѧكل •

Start الحديثة من خلال اختيار (Start menu)  
  التقليدية من خلالStartأو من اختيار قائمة  •

(Classic Start menu)  
آمѧѧا يمكѧѧن إعѧѧداد آѧѧل قائمѧѧة مѧѧن خѧѧلال اختيѧѧار أمѧѧر         •

  Customizeتخصيص 
  
  
  
  
  

  

   الجديدةStartقائمة  Customizeتخصيص 

  

 Classic ةالتقليدي Startقائمة  Customizeتخصيص 
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 Remove / Addإضافة أو حذف برامج 
Programs  

 Add(Install))تثبيѧѧت(تѧѧستخدم لإضѧѧافة  •
  .برنامج جديد إلى نظام التشغيل

 Remove (install)حѧѧذف أو إزالѧѧة   •
، آمѧѧا يمكѧѧن تغييѧѧر  برنѧѧامج موجѧѧود مѧѧسبقا 

 مثبتة على نظام التشغيللأحد البرامج ال) Changeتعديل ( من إضافة أو إزالة 
 Add/Remove Programsإضافة أو إزالة احد مكونات نظام التشغيل  •

  
  

  : وضبط الإعدادات الإقليمية لجهاز الحاسب الآليLanguageإضافة لغة 
Regional and Language Options 

  تستخدم لإضافة لغة جديدة  •
  حذف لغة موجودة من قبل •
 Locationضبط إعدادات النظام الإقليمية  •
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  User Accountsحسابات المستخدمين 
  New User (Account)تمكننا من إضافة مستخدم جديد  •
 .موجود من قبل Delete Account) حساب(إزالة مستخدم  •

  
  

 Create New Accountإنشاء مستخدم جديد 
نكتب اسم المستخدم ثم نضغط على التالي 

Next 

 
  نحدد نوع الحاسب هل 

   Computer administratorيوتر مشرف الكمب •
 Limitedأو محدود  •
  

 Create Accountبعد ذلك نضغط على إنشاء الحاسب 
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   Shortcutsالاختصارات 
نوع من الرموز التي توفر إمكانية الوصول السريع إلѧى الملفѧات أو المجلѧدات أو                

ع إليه في على سبيل المثال، قد يكون لديك جدول إلكتروني تقوم بالرجو .البرامج
وقѧѧد يكѧون هѧѧذا الجѧѧدول الإلكترونѧѧي مخزنѧѧًا   .العديѧد مѧѧن الأوقѧѧات خѧѧلال الأسѧبوع  

 ، وعند فتح هذا الملف تقѧوم بفѧتح آѧل مجلѧد بالتتѧابع ثѧم             المجلداتداخل العديد من    
ولتجنب هذه العملية التي قد تستغرق وقتًا طويلاً، يمكنѧك إنѧشاء    .النقر نقرًا مزدوجًا فوق رمز الملف

 . يظهر على شاشة سطح المكتب يوفر لك إمكانيѧة الوصѧول بѧشكل أسѧرع إلѧى نفѧس الملѧف       اختصار
يمكѧѧن اسѧѧتخدام الاختѧѧصارات بѧѧنفس الطريقѧѧة التѧѧي تѧѧستخدم بهѧѧا الرمѧѧوز الأخѧѧرى، حيѧѧث يѧѧؤدي النقѧѧر  

تتشابه الاختصارات مع الرموز الأخرى باستثناء  .المزدوج إلى فتح الملفات أو المجلدات أو البرامج
يمكنѧك إنѧشاء    . مѧن آѧل منهѧا   اليѧسرى نهѧا يكѧون بѧه سѧهم مѧنحنٍ صѧغير فѧي الزاويѧة الѧسفلية          أن آѧل م 

  .الاختصار ونسخه وتحريكه وحذفه بدون أن يؤثر ذلك على الملف أو المجلد أو البرنامج نفسه
  

  طرق إنشاء اختصار لملف أو مجلد أو برنامج
امج الѧѧذي تريѧѧد عمѧѧل ضѧѧغط يمѧѧين علѧѧى الملѧѧف أو البرنѧѧ لعمѧѧل اختѧѧصار علѧѧى سѧѧطح المكتѧѧب •

 .Desktop (create shortcut) ثم اختيار send toاختصار له واختيار أمر إرسال إلى 
يمكن عمل اختصار لاى ملف أو برنامج في اى مكان عن طريق ضغط يمين فѧي اى مكѧان                    •

 ثم اختيار أمѧر اختѧصار       Newالمكان الذي تريد عمل اختصار به واختيار أمر جديد          ( فارغ  
Shortcut من القائمة الفرعية ليظهر صندوق حوار إنشاء اختصار Create shortcut 

  :النافذة الأولى
نحѧѧدد مكѧѧان الملѧѧف أو البرنѧѧامج المѧѧراد عمѧѧل      
اختѧѧصار لѧѧه عѧѧن طريѧѧق الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح    

ثѧѧم نѧѧضغط علѧѧى التѧѧالي    . Browseاسѧѧتعراض 
Next 

 
  :الثانيةالنافذة 

يخبرك بكتابѧة اسѧم الاختѧصار آمѧا يمكѧن تѧرك        
ѧѧاء اسѧѧى إنهѧѧضغط علѧѧم نѧѧي ثѧѧف الافتراضѧѧم المل

Finishلإنشاء الاختصار .  
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  Windows Explorerمستكشف النوافذ 
هي عبارة عن نافذة مقسمة قسمين الجزء الأيمن يعرض جميع الملفات و المجلѧدات الخѧاص    
بѧѧالجزء المحѧѧدد مѧѧن النافѧѧذة بѧѧالجزء الأيѧѧسر والѧѧذي يعѧѧرض جميѧѧع مكونѧѧات جهѧѧاز الكمبيѧѧوتر ليѧѧسهل     
الوصول لأحد مكوناته بسرعة وهو يعرض المجلدات فقط وعندما يكون هنѧاك مجلѧدات فرعيѧة لهѧذا                  

 آمѧا يمكѧن     )−(إلѧى علامѧة     ) +(وعند الضغط عليها تتحѧول العلامѧة        ) +(المجلد نجد بجواره علامة     
  .استخدام هذه النافذة فى النسخ والنقل والحذف السريع

  
  

  indows ExploreWطرق تشغيل نافذة مستكشف الويندوز 
• Start Programs (All Programs)  Accessories  

Windows Explorer 
 Explorerضغطه يمين على اى مجلد واختيار أمر  •
 . بشريط الأدوات القياسيFoldersفي اى نافذة مجلد مفتوحة نضغط على مفتاح  •

 
 

 طرق عرض الإيقونات
 لهѧا العديѧد مѧن       الإيقونات •

  نقѧѧѧѧѧوم بتغيѧѧѧѧѧر الإشѧѧѧѧѧكال
عرضѧѧѧѧѧѧها مѧѧѧѧѧѧن قائمѧѧѧѧѧѧة   

  واختار نمط العرض Viewعرض 
   ثم نمط العرضView اى مكان فارغ واختار في ضغطة يمين أو •
   اختار نمط العرضيالأساس الأدوات بشريط Viewمن مفتاح  •
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   العرض أنماط
• Thumbnails فى صورة مصغراتالإيقونات يعرض   
• Tiles متجاورةالإيقونات يعرض   
• Icons أفقيا صغيرة مرتبة إيقونات صورة  فىالإيقونات يعرض  
• List صورة قائمة عمودية مرتبة راسيافي الإيقونات يعرض   
• Details مرتبة راسيا مع بعض التفاصيل عن حجمها و نوعها وتاريخ الإيقونات يعرض 

  إنشائها
  

 الإيقوناتترتيب 
   By Name حسب الاسمترتيب الأيقونات يمكن   •
   By Typeوع العنصر تبعاً لنترتيب الأيقونات يمكن   •
  By sizeتبعاً الحجم ترتيب الأيقونات يمكن  •
 By Modified الإضافة أو حسب تاريخ التعديل ترتيب الأيقوناتيمكن  •
  Auto Arrange تلقائيترتيب آما يوجد   •
•  

  Arrange Iconsطرق ترتيب الإيقونات 
 اى مكѧѧѧان خѧѧѧال فѧѧѧي ضѧѧѧغطة يمѧѧѧين الإيقونѧѧѧاتلترتيѧѧѧب  •

 ثم اختار نوع الترتيب Arrange Iconsبالنافذة ثم اختار 
 .من القائمة الفرعية

 Arrange Icons واختيار أمر Viewمن قائمة عرض   •
byثم اختيار نمط الترتيب آما بالشكل المقابل  
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  Format Floppy Diskتهيئة القرص المرن 
 تقѧѧوم بإعѧѧداد القѧѧرص Format Diskعمليѧѧة تهيئѧѧة القѧѧرص 

انѧѧات مѧѧن خѧѧلال تقѧѧسيمه إلѧѧى قطاعѧѧات ومѧѧسارات  لحفѧѧظ البي
 تقѧѧوم Formatتمهيѧѧدا لنѧѧسخ البيانѧѧات آمѧѧا أن عمليѧѧة التهيئѧѧة  
  .بحذف جميع البيانات الموجودة على القرص

نقѧѧوم بعمѧѧل التهيئѧѧة عѧѧن طريѧѧق فѧѧتح نافѧѧذة جهѧѧاز الكمبيѧѧوتر  
My Computer      رنѧرص المѧة القѧى إيقونѧن علѧوضغطة يم 

  . بالشكل آماFormatواختيار أمر تهيئة 
   
  
  
  
  
  

القѧرص المѧرن نѧضغط علѧى مفتѧاح أبѧدا             تهيئةليظهر صندوق حوار    
Start               لالѧن خѧسريعة مѧة الѧلبدا عملية التهيئة آما يمكن اختيار التهيئ 
 . آما بالشكلQuick Formatأمر 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نسخ الملفات إلى القرص المرن
يمكن نسخ اى ملف إلى القѧرص المѧرن عѧن طريѧق الѧضغط              

ضѧѧغطة يمѧѧين علѧѧى الملѧѧف المѧѧراد نѧѧسخة واختيѧѧار أمѧѧر  علѧѧى 
send to 3.5 ثم اختيار Floppy Aآما بالشكل   



Windows XP Material (Special Version for Resale Training Center) 

Page 52 of 54 
[ 

 Paintبرنامج الرسام 
Start  Programs  Accessories  Paint 

 mspaint اآتب أمر Run ثم Startأو  من قائمة 

  
 
 

  
  
  

  
  الرسم أدوات
  الوظيفة  الأداة

  المقص لقص جزء من الصورة على هيئة مستطيل أداة  

  سم حررالمقص لقص جزء من الصورة على هيئة  أداة  

  تعبئة اللون أداة  
  مسح جزء من الرسم أداة 
  تكبير الرسم أداة 
  نسخ اللون أداة 
  الفرشاة أداة 
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  الوظيفة  الأداة
    أوالقلم لرسم خطوط  أداة 
  الكتابة أداة 
  رسم خط مستقيم أداة 
  رسم خطوط منحنية أداة 
  على شكل نقاط دائريةالصورة لرش  
  مضلع لرسم  
   مربعأو مستطيللرسم  
  نحنى الزواياممستطيل لرسم  
  بيضاوي شكل أودائرة لرسم  

  
  "Notepad"برنامج 

   .Windowsبرنامج بسيط لمعالجة النصوص يتم تضمينه في أنظمة تشغيل وهو عبارة عن 
  

 Notepadتشغيل برنامج طريقة 
• Start  All programs (Programs)  Accessories Notepad 

 Notepad أمر نكتب Runخلال نافذة من  •

  
  

  Notepadملف حفظ 
 مѧع  Save or save as حفѧظ باسѧم   أو أمѧر حفѧظ   واختار Fileحفظ الملف عن طريق قائمة ملف يتم 

  .txt الملف امتداد يأخذملاحظة 
  

 بحمد االلهتم 


