
 الدبلوم التطبيقي في أساسيات الحاسوب

 

 
 1صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 بسم الله الرحمن الرحيم

 الحاسوبأساسيات الدبلوم التطبيقي في 

 الوحدة الأولى

 أساسيات الحاسوب ونظام التشغيل ويندوذ

Computer Basic &Windows Operating System 

 :محتويات الوحدة
  ما هو الحاسوب وما هي استخداماته ومما يتكون. 

 إغلاقهالحاسوب وكيفية  طريقة تشغيل التعرف على . 

 ًالتعرف على نظم تشغيل الحاسوب والتركيز على أكثرها استخداما. 

 التعرف على سطح المكتب ومكوناته. 

  تغيير خلفية سطح المكتب وشاشة التوقف- 

 التعرف على مستكشف الويندوز ومحركات الأقراص. 

 التعرف على قائمة ابدء ومعرفة مكوناتها. 

 حاسوب والعمليات الخاصة التعرف على مفهوم المجلدات والملفات في ال

 (.حذف -بحث  –ارسال  –لصق  –نقل  –نسخ  –اعادة تسمية –انشاء )بهم 

 ضبط الوقت والتاريخ في الحاسوب. 

 التعرف على لوحة التحكم وطريقة اضافة وحذف البرامج والأجهزة. 

  الالة  –الدفتر  –الرسام )التعرف على البرامج الملحقة في قائمة ابدء

 .(.... -الحاسبة 
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 2صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 المفاهيم العامة في مجال الحاسوب

 :جهاز الحاسوب
عبارة عن ألة الكترونية تقوم بمعالجة البيانات وتخزينها : الحاسوب  .1

 .واسترجاعها واجراء العمليات الحسابية والمنطقية عليها 
هو عبارة عن مجموعة من المكونات المادية المتكاملة تسمى : لحاسوب ا .2

Hardware بواسطة مجموعة من البرمجيات تسمى ال أدائها يتم التحكم في
Software . 

 :مميزات الحاسوب 
 .السرعة الفائقة في معالجة البيانات إضافة إلى الطاقة التخزينية الهائلة .3
 .القدرة على تنفيذ أكثر من أمر في وقت واحد .4
 .السرعة في إسترجاع البيانات عند الحاجة إليها  .5
 .من خلال شبكة الانترنت يمكنك من التواصل مع العالم  .6
إمكانية التقاط الصور الفوتوغرافية ومعالجتهاو أمكانية تسجيل الاصوات  .7

 .وتشغيها
 .الدقة المتناهية في تنفيذ العمليات الحسابية والمنطقية  .8

 :الحاسوب  المجالات التي يستخدم فيها 
يستخدم في جميع المجالات المختلفة من طب وهندسة وكافة الاعمال  .1

 .ارية وأعمال آخرى التج
 .يستخدم في إدارة البنوك والبورصات العالمية والمحلية  .2
 .يستخدم في حركة الطائرات والمطارات والحروب والأسلحة  .3
 .يستخدم في شبكة الانترنت  .4
 .يستخدم في الاستخدامات الشخصية  .5
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 3صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :أنواع الحواسيب حسب الاستعمال أو الاستخدام
 :(Super Computers)الحاسبات العملاقة  -1

هي حاسبات كبيرة الحجم لها القدرة على تشغيل العشرات من البرامج في وقت 

واحد كما يمكن ربطها بالمئات من أجهزة الوحدات الطرفية وهي باهظة الثمن 

 .توقع الطقس:تسستخدم في المجال العلمي والهندسي المتخصص مثل 

 

 (:Main Frames Computer)الحاسبات الكبيرة  -2

ر أنواع الحاوسيب استخداما حيث تستخدم في المؤسسات والشركات وهي أكث

حيث ( شركات تقديم خدمة الإنترنت –شركات التأمين  –البنوك )الكبيرة مثل 

 .مستخدم ( 1111)يمكن أن يكون عدد مستخدمي الجهاز في وقت واحد أكثر من 
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 4صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 (:PC – Personal Computers)الحاسبات الشخصية  -3

 :لحاسبات منتشر في كل مكان ومن أنواعهاوهذا النوع من ا

 (.PC)الحاسب المكتبي  - أ
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 5صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 (:Lap top)الحاسب المحمول  -ب
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 6صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 : كونات الحاسوبم
 :يتكون الحاسوب من مكونين أساسيين هما

            Hardwareالمكونات المادية   -1

 Softwareالمكونات البرمجية   -2

هيي عبيارة عين القطيع والملحقيات التيي        : Hardwareالمكوناات المايياة : أولاً 

ونييات يمكيين لمسييها ومشيياهدتها    كيتكييون منهييا الحاسييوب وهييي عبييارة عيين م     

 :وتنقسم إلى 

 CPUوحدة المعالجة المركزية   .1
 Memory Unitوحدة الذاكرة  .2
 Input Unitsوحدات الادخال  .3
 Output Unitsوحدات الاخراج  .4

 :CPU(Central Processing Unit)  وحدة المعالجة المركزية

هي الوحدة التي تقوم بمعالجية البيانيات وإجيراء العملييات الحسيابية والمنطقيية       
وتنظييييم الاتصيييال بيييين الوحيييدات المختلفييية للحاسيييوب وتنفييييذ أوامييير البرمجييية   

 .والإشراف على جميع العمليات التي يقوم بها الحاسوب 
بيانيات المدخلية   و هي أهم وحيدة فيي جهياز الحاسيوب حييث ييتم فيهيا معالجية ال        

عبر وحدات الادخال و من ثم إرسالها إلى وحدات الاخيراج وتختليف المعالجيات    
 –القيدرة عليى التعاميل ميع البيانيات       –السيرعات  )عن بعضها البعض باختلاف 

وتقيا  سيرعة المعالجيات باسيتخدام وحيدات التيردد       ( الشركة المصنعة للمعيالج 
 (.MHz)و ( GHz)كما يلي ( Hz)الهيرتز 

وتنيتج بيانتيوم فيور الشيهير ومعيالج      ( Intel)هم الشركات المنتجية لهيا إنتيل    وأ
 .ايضا سيليرون
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 7صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :Memory Unit وحدة الذاكرة

تتكييون الييذاكرة ميين مجموعيية ميين الييدوائر الإلكترونييية التييي تقييوم بالاحتفييا           
بالبيانات والأوامر التي يحتاجها المعالج عنيد اجيراء العملييات المختلفية ويوجيد      

 :نوعان من الذاكرة في الحاسوب 
 :( - RAM – Random Access Memory)الذاكرة العشوائية 

وهييي مييا نطلييق عليييه الرامييات ووييفتهييا تخييزين كييل مييا تفعلييه علييى الحاسييوب   
بشكل مؤقت حتيى تنتهيي مين العميل أو تقيوم ب يقياف تشيغيل الجهياز أو انقطياع          

 .التيار الكهربائي 

 
 
 
 

 (: Read Only Memory –ROM)ذاكرة  القراءة فقط 
معلومات وحدة   -تحتفظ فقط بالبيانات الأساسية التي يحتاجها الجهاز مثل 

كما تحتفظ بمعلومات عن الشركة  –الإدخال والاخراج المتصلة بالجهاز 
المصنعة ولا تفقد محتوياتها عند  انقطاع التيار الكهربائي أو ايقاف تشغيل 

 .الجهاز
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 8صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :((Input Units وحدات الايخال .1

تقييوم هييذو الوحييدات بادخييال أو ايصييال البيانييات المطلييوب معالجتهييا إلييى وحييد      
 المعالجة بالحاسوب 

 (:Keyboard)لوحة المفاتيح 
وهي عبارة عن اللوحة التي يمكن من خلالها ادخال النصوص حيث تحتوي 
على مفاتيح كل مفتاح اما رقم او حرف كما يمكن من خلالها تنفيذ بعض 

 .امرالأو

 
 

 :(Mouse)الفأرة 
عبارة عن أداة تحتوي على جهاز تحسس ينقل اتجاو وموقع حركة يد 

 .المستخدم ويمكن من خلالها اعطاء أوامر إدخال أو استرجاع البيانات
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 9صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :(Scanner)الماسح الضوئي 
 .يستخدم لإدخال الصور والمستندات الى جهاز الحاسوب

 
 :(Joy Stick) - عصا التحكم –عصا الألعاب 

تستخدم هذو الأداة في برامج الألعاب وتستخدم لتحديد الإتجاهات المراد 
 التحرك فيها 
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 11صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 

 (: (Output Units وحدات الاخراج

وهذو الوحدات هي التي ييتم بواسيطتها اخيراج البيانيات التيي تيم معالجتهيا عنيد         
 :طلبها من قبل المستخدم ومنها 

 (:Monitor)شاشة العرض 
تشيييبه شاشييية العيييرض التلفزييييوني حييييث تقيييوع بعيييرض النصيييوص والبيانيييات   

 .والرسوم والأشكال وتقا  مساحة الشاشة بالبوصة
  

 

 
 

 :(Speakers)السماعات 
هي التي يتم من خلالها سماع الأصوات الخارجة من الحاسوب أو مؤثرات 

 الألعاب الصوتية 
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 11صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 
 (:Printers)الطابعات

 .البيانات أو مخرجات الحاسوب على الورق  تستخدم لطبع
 

 
 
 
 
 
 

 :  Softwareالمكونات البرمجية : ثانيا ً 

وهييي مجموعيية ميين الأواميير والتعليمييات مرتبيية فييي تسلسييل معييين   يقييوم الجهيياز     

 .بتنفيذها لتحقيق غرض معين

يعتبر هذا الجزء بمثابة الروح التي تبعث الحياة في جهاز الحاسيوب وتنقسيم إليى    و

 :ثلاثة أجزاء رئيسية 

  مثل :أنظمة التشغيلWindowes ,Dos 
 مثل : لغات برمجةC++, Java 
  مثل : البرامج التطبيقيةWord,Excel 
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 12صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 الدرس الثاني
 نظم تشغيل الحاسوب

 :Operating Systemنظام التشغيل 
عبارة عن مجموعة من البرامج التي تستخدم في تشغيل الحاسوب وفي 

 .ه وفي إدارة البرامج والتطبيقاتالتعامل مع مكونات
 :ومن أمثلتها 

 .(DOS)نظام تشغيل الأقراص  -1
 (.Windows)نظام تشغيل النوافذ  -2
 نظام تشغيل ابل ماكنتوش -3
 (.UNIX)نظام تشغيل يونكس -4
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 13صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 نظام تشغيل النوافذ

Microsoft Windows XP 

 

سييتخدام هييو عبييارة عيين نظييام تشييغيل رسييومي سييهل الا  : Windowsويناادوز 

 .يعتمد في أكثر تعامله على الفأرة والنوافذ 

 :Windowsأهم مميزات النظام 
 .سهلة الاستخدام لتعامله مع الفأرة والنوافذ .1
 .العربية ولغات آخرى  ةيدعم اللغ .2
 .متعدد المهام  .3
 سهولة الوصول للبرامج و إمكانية مشاهدة ملفات الصوت وملفات الفيديو .4

 .بواسطة برامج خاصة
 .اء العالي طيلة الوقت و سهولة البحث عن الملفاتالاد .5

 :نضغط زر تشغيل الحاسوب كما في الصورةلتشغيل جهاز الحاسوب 

  
 
 
 

 تظهر مباشرة الشاشة الرئيسية لنظام الويندوذ 
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 14صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 

 

 :وهي الواجهة الرئيسة للنظام والتي تتكون من  :   واجهة ويندوز الرئيسية 

 . Desktopسطح المكتب  .1
 .Taskbarالمهام شريط  .2
 . Start Menuإبدأ ٍٍ قائمة .3

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Windows XP
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 15صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :إيقاف تشغيل الحاسوب

 :لإيقاف نظام النوافذ ويندوذ أو اعادة تشغيله نتبع الخطوات 

 ( star)نضغط فوق زر ابدأ  -1

 

 الحاسوب تشغيلفي الجزء الأسفل نضغط على خيار إيقاف  -2

(Turn Off Computer) 

 

 :ل الكمبيوتريظهر مربع الحوار ايقاف تشغي

 

  لإغلاق الجهاز نختار إيقاف التشغيل(Turn Off.) 

 مع فتحه مرة أخرى نختار إعادة تشغيل الحاسوب  لإغلاق(Restart.) 
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 16صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :والتحكم بها( Window)فتح النافذة 

سمي نظام النوافذ بهذا الإسم لأن أي برنامج أو مستند يتم فتحه في مربع على 

 .شكل نافذة 

ضغط مرتين على )نقوم بالضغط المزدوج ( البرنامج أو الملف)ذة لفتح الناف

ونة الخاصة بالعنصر المطلوب بالزر الأيسر للفأرة قيالأرمز أو العلى ( التوالي

(Muse)  

 

نقوم بالضغط ( My Computer)فمثلًا لفلح أيقونة جهاز الكبمبيوتر 

 المزدوج بزر الفأرة الأيسر 

 

 

 

 

 

 :الخاصة بجهاز الكمبيوتر كما في الشكل ستظهر مباشرة النافذة
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 17صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 

 :التحكم في حجم النافذة

 :يمكن تغيير حجم النافذة باستخدام أزرار التحجيم والتي تقوم بما يلي 
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 18صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 ( :Star -ابدأ )شريط المهام وقائمة برامج 

 :يتكون شريط المهام من عدة أقسام يمكن توضيحها كما يلي 

 

 
 

 

 :قائمة ابدأ

مجموعة من الأوامر الرئيسية الخاصة بنظام النوافذ ( Star)ائمة ابدأ تضم ق

بالإضافة إلى مجموعة من البرامج الرئيسية والمساعدة والمحملة من قبل 

 :ولفتح قائمة ابدأ نضغط فوق الأيكونة الخاصة بها. مستخدم الجهاز 

    
 :تظهر القائمة مباشرة كما في الصورة
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 19صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 (All Programs)سية أو المحملة نضغط فوق كافة البرامج ولفتح البرامج الرئي

 
 :فيتم فتح قائمة بالبرامج المحملة على الجهاز

 
 

 .وعند الضغط على أي برنامج يتم فتحه مباشرة
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 21صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

الالة  –الدفتر  –الرسام )التعرف على البرامج الملحقة في قائمة ابدء 
 (الحاسبة 

 :الألة الحاسبة -1

التي يتم تثبيتها تلقائياً عند تثبيت الوندوذ ويمكن الملحقة البرامج من أهم  هي

الوصول اليها من خلال قائمة ابدأ ثم نذهب إلى كافة البرامج ثم ثم من القائمة 

التي تظهر على اليسار نختار ملف البرامج الملحقة ومنه نختار الألة الحاسبة 

 فتظهر لنا كما في الصورة

 رامج              البرامج الملحقة               ألة حاسبةكافة الب             إبدأ

Start             All programs              Accessories             Calculator  
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 21صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 (:Notepad) -المفكرة  -2

من البرامج الملحقة التي يتم تثبيتها عند عملية تثبيت الوندوذ وهي أبسط محرر 

كما ننا من كتابة النصوص وحفظها داخل الحاسوب للنصوص حيث تمك

 (صفحات الإنترنت)يستخدمها المبرمجون لكتابة شفرات البرامج مثل 

 :طريقة فتح المفكرة 

مثل الألة الحاسبة من قائمة ابدأ نختار كافة البرامج ومنها الملحقات ومنها نختار 

 .المفكرة

Start             All programs              Accessories             Notepad 

 :فيتم فتح المفكرة كما في الصورة

 

 

 
 (Keyboard)نكتب النص الذي نريد باستخدام لوحة المفاتيح 
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 22صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 ( :paint)الرسام  -3

والتلوين في مجال الرسم  ةمستخدمالبرنامج الأبسط  من من البرامج الملحقة وهو

 .والأشكال المختلفة وتلوينها حيث يستخدم لرسم الأشخاصباستخدام الحاسوب 

 :طريقة فتح الرسام

مثل الآلة الحاسبة من قائمة ابدأ نختار كافة البرامج ومنها الملحقات ومنها نختار 

 .الرسام

Start             All programs              Accessories           Paint   
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 23صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :الدرس الثالث
 :التوقف  تغيير خلفية سطح المكتب وشاشة

 :تغيير خلفية سطح المكتب

الخلفية تطلق على الصورة التي تغطي سطح المكتب سواء أكانت لون أو صورة 

 :ويمكن تغييرها في أي وقت وذلك باتباع الأتي 

 :ننقر بزر الفأرة الأيمن لتظهر أوامر سطح المكتب كما يلي -1

 

 

ة خصائص فتظهر مباشرة نافذ( Properties)نضغط فوق الأمر خصائص  -2

 :كما في الصورة  (Display Properties)العرض 
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 24صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 

كما في ( Desktop)خصائص العرض نختار التبويب سطح المكتب  من نافذة -3

 :الصورة
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 25صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 لتغيير خلفية سطح المكتب :

احة خالية في سطح المكتب لتظهر أوامر سطح سم أي نضغط على زر الماو  الأيمن في -1

 .المكتب

 نضغط على أمر خصائص -2

 (Desktop)ر شاشة نضغط علة التبويب سطح المكتب تظه -3

 .اضغط على اسماء الخلفيات في مربع الخليات ليتم عرضها في شاشة المعاينة -4

فقط تظهر في وسط  –مل كل الشاشة )نضغط على مستطيل الموضع لنختار وضع الصورة  -5

 ( .تكرار الصورة حتى تملئ الشاشة –الشاشة 

 .على سطح المكتب ق الخلفة المختارة ليتم تطبي( Ok)اضغط زر موافق  -6
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 26صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :ملاحظات 

من ( بلا)يمكن ازالة الصورة المثبتة كخافية لسطح المكتب بالضغط على خيار  -1

 .مربع الخلفية وعند الضغط على زر موافق يظهر سطح المكتب بلون بدلًا من الصورة

                                 سطح  في قسم خصائص( Color)يمكن تغيير اللون بالضغط مستطيل اللون  -2

 .المكتب لتثبيت اللون المطلوب لسطح المكتب 

 :تثبيت شاشة التوقف 

من البرامج أو الميزات الخدمية لنظام ( Screen Saver)تعتبر شاشة التوقف 

النوافذ حيث أنها تقلل من استهلاك الحاسوب و الشاشة من استهلاك الطاقة الكهربائية 

دم العمل عليه ويستفاد منها في تقليل نسبة استهلاك المكونات المادية عند في حال ع

 .تشغيل الحاسوب لفترات طويلة أو متواصلة 

 :وشاشة التوقف تكون في عدة صور 

  ًمنظراً طبيعيا 

 إعلان لشركة ما 

 نصاً متحركاً على شاشة الحاسوب. 

 :لتثبيت شاشة التوقف نتبع الخطوات التالية 

نضغط بزر الفأرة الأيمن في أي مساحة خالية في سطح المكتب لتظهر أوامر  -1

 .سطح المكتب 
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 27صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 .(Properties)نضغط على أمر خصائص   -2

نضغط على ( Display Properties)يظهر مربع حوار خصائص العرض   -3

  (Screen Sarver)تبويب شاشة التوقف 
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 28صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 نواع الشاشات التي يوفرها ليتم عرض أ Screen Sarverنضغط على مستطيل  -4

  .النظام 

 

 .على شاشة المعاينة ( حركتها)اضغط على اسم نوع شاشة التوقف ليتم عرض شكلها  -5

وهي عبارة عن الفترة الزمنية التي تعمل بعدها شاشة التوقف في ( Wait)حدد الإنتظار  -6

  .حالة عدم عملك على الحاسوب 
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 29صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 .وقف المطلوبة على جهازك لتثبيت شاشة الت( Ok)اضغط زر موافق  -7

لرؤية حركة الشاشة بشكل مكبر  ( Preview)يمكن الضغط على زر معاينة   -8

 .كما في الصورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ملاحظة 

و بمجرد الضغط على  لوحة المفاتيح أ( يتوقف عملها )تختفي شاشة التوقف 

 تحريك الفأرة لتعود على الموقع الذي كنت فيه



 الدبلوم التطبيقي في أساسيات الحاسوب

 

 
 31صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 الدرس الرابع

 التي تتم عليهم والعمليات الحاسوب في والملفات المجلدات
ا هي البنية الأساسية في تكوين نظام التشغيل ومحتوياته كم(File)تعتبر الملفات 

أنها وسيلة التعامل مع الحاسوب من حيث تخزين البيانات واسترجاعها ويمكن أن 

 .(Folders -المجلدات)تتواجد الملفات بداخل تفرعات بداخل القرص تسمى بالـ 

يمكن التعرف على مسميات الأقراص ومحتويات من ملفات ومجلدات بالخطوات 

 :التالية 

 My)جهاز الكمبيوتر ( أيكونة)على رمز ( دبل كليك)نضغط ضغط مزدوج  -1

Computer ) الموجودة على سطح المكتب ليتم مباشرة فتح النافذة

 .الخاصة بها

 

سيقوم نظام التشغيل بعرض أيكونات الأقراص الصلبة والأقراص الخارجية  -2

 :والتي تظهر أيكوناتها كما يلي  (المرنة والمدمجة)
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 31صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 ( :الثابتة ) الأقراص المحلية  -1

 

 

 

 

 

 (CD-Driver –مشغل الأسطوانات )محرك الأقراص المضغوطة  -2

 

 

 

 

فوق القرص ( دبل كليك)لعرض محتويات أي قرص نضغط ضغطاً مزدوجاً   -3

 :كما في الصورة ( المجلدات)المطلوب فيتم عرض تفرعات القرص 
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 32صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

لعرض محتويات أي مجلد نقوم بعمل دبل كليك فوق المجلد عرض  -4

 : محتوياته 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :إنشاء وحذف المجلدات والملفات 

يمكنك نظام النوافذ من إنشاء المجلدات كنوع من التقسيم أو التنظيم لمواقع 

 .الملفات داخل الحاسوب 

 :نقوم بالخطوات التالية جديد نشاء مجلدلا

نضييغط بييزر الفييأرة الأيميين فييي أي مكييان خييالي داخييل المكييان الييذي نريييد انشيياء   -1

 .واء داخل النافذة أو في سطح المكتبالمجلد فيه س

 :كما في الصورة  ( New)ثبت مؤشر الفأرة على أمر جديد  -3

 

 

 

 :ملحوية

علي الملف أو ( Duple click)يمكن فتح أي ملف أو برنامج بالضغط المزدوج  -1

 . البرنامج

يمكن الرجوع إلى موقع سابق أو لاحق تم عرضه على النافذة بالضغط على زري  -2

 . واتالموجودين على شريط الأد( المام –الخلف )
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 33صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

في الموقع وهو جاهز ( New Folder)سيظهر مباشرة مجلد جديد -4

 :للتسمية 

 نكتب الإسم المطلوب للمجلد ثم أضغط على أي موقع -5

 (enter)آخر أو اضغط مفتاح الإدخال 
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 34صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :ادة تسمية الملفات والمجلدات إع

ولإعادة تسمية المجلد نضغط فوق المجلد بزر الفأرة الأيمن ثم نختار الأمر  -1

 ( Rename)إعادة تسمية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيتم مباشرة تحديد اسم الملف لإتاحة أمكانية كتابة لإسم الجديد -2

 خالاكتب الإسم الذي تريد ثم اضغط في أي مكان أو اضغط مفتاح الإد -3

(enter )من لوحة المفاتيح : 
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 35صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :حذف الملفات والمجلدات 

عملية حذف الملفات عبارة عن مسح الملف أو المجلد من جهاز الحاسوب ولعمل 

 :ذلك نقوم بالأتي

اضغط على الملف أو المجلد المطلوب حذفه بزر الفأرة الأيمن لتظهر قائمة  -1

 .الأوامر 

  ( Delete)إضغط على أمر حذف  -2

 

 

 

 يطلب منك ( رسالة )يظهر مربع حوار  -4

 تأكيد عملية الحذف اضغط 

 لحذف الملف أو المجلد( Ok)زر نعم 

 

 

 

 

 سيتم ارسال الملف أو المجلد الى سلة المحذوفات -5

(Recycle Bin) 

 

يمكن حذف الملف أو المجلد بطريقة مختصرة وذلك بتحديد الملف أو المجلد عن 

 Delثم من لوحة المفاتيح نضغط على مفتاح طريق ضغطة واحدة بالفأرة 

(Delete ) فيظهر مربع الحوار السابق نضغط(Yes ) لإكمال عملية الحذف أو

(No ) للتراجع عن حذف الملف أو المجلد. 
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 36صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :نسخ أو نقل الملفات و المجلدات 

عملية نسخ الملفات أو المجلدات عبارة عن أخذ نسخة من الملف أو المجلد 

أسطوانة  أو في مكان آخر داخل الحاسوب  –ذاكرة فلاش  وحفظها إما في

 .وبالتالي يمكن التعامل مع الملفات المنسوخة على أي جهاز آخر وفي أي وقت

 

 

 

 

 

  

 :ولنسخ ملف أو مجلد ونقله إلى مكان آخر داخل الحاسوب نقوم بالآتي 

مر نضغط على الملف المطلوب أخذ نسخة منه بزر الفأرة الأيمن لتظهر أوا -1

 .الملف

 فيتم أخذ نسخة من الملف أو المجلد( Copy)اضغط على الأمر نسخ  -2

نذهب إلى المكان الجديد الذي نريد وضع الملف فيه ثم نضغط بزر الفأرة  -3

 ( Paste)الأيمن فنختار الأمر لصق 

 

 

 

 

 

 

 :ملحوية مهمة 

  المجلد أو الملف من جديدة نسخة أخذ( : Copy) نسخ •

 نسخها تم التي النسخة وضع( : Paste) لصق •

 قطع (Cut : )القديمة النسخة وحذف المجلد أو الملف من نسخة أخذ 

 

1 

 

2 
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 37صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

لنقل الملف كليا دون أن نبقي نسخة منه في المكان القديم نستخدم الأمر  -4

في  3ثم نقوم بنفس الخطوة  (Copy)دلًا من الأمر نسخ ب( Cut)قطع 

 . المكان الجديد

 :نسخ الملف أو المجلدات إلى ذاكرة الفلاش 

 :لنسخ ملف أو مجلد من جهاز الحاسوب إلى ذاكرة فلاش نقوم بالأتي 

نضغط فوق الملف المرد نسخه بزر الفأرة الأيمن ونختار الأمر نسخ  -1

(Copy.) 

 

 

 My)مكتب ومن ثم نضغط فوق أيكونة جهاز الحاسوب نذهب الى سطح ال -2

Computer. ) 

 

 نضغط  ضغط مزدوج فوق الأيكونة الخاصة بذاكرة الفلاش فيتم فتحها  -3

 

 

 

 

 

 

  (Paste)نضغط زر الفأرة الأيمن في أي مساحة خالية ثم نختار الأمر لصق  -4
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 38صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :طريقة مختصرة لنسخ الملفات أو المجلدات الى ذاكرة الفلاش 

نضغط بزر الفأرة الأيمن فوق الملف أو المجلد المراد نسخه إلى ذاكرة  -1

 .الفلاش

 ( Send To ) ثبت زر الفأرة فوق الأمر إرسال إلى  تظهر أوامر الملف  ن -2

   (Removable Disk)نختار من القائمة التي تظهر خيار ذاكرة فلاش  -4
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 39صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 الخامسالدرس 
 

 .يخ في الحاسوبضبط الوقت والتار •

التعرف على لوحة التحكم وطريقة اضافة وحذف البرامج  •
 .والأجهزة

 .البحث عن الملات والمجلدات في الحاسوب •

 : ضبط الوقت والتاريخ في الحاسوب -1
التاريخ والوقت وذلك لإفادة المستخدم ( Windows Xp)نظام النوافذ  يعرض

 .ت التعامل مع الملفات بالوقت والتاريخ الحالي وتسجيل تواريخ وأوقا

  تظهر الساعة في الجزء الأيمن من شريط المهام وعند تثبيت مؤشر الفأرة

 :عليها يظهر التاريخ الحالي كما في الصورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

ولضبط الساعة والتاريخ نضغط ضغط مزدوج فوق الساعة فيظهر مربع حوار 

 :خصائص الوقت والتاريخ كما في الصورة 
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 41صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أ مباشرة بضبط التاريخ والوقت باستخدام الخانات الموضحة في الصورة ابد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ليتم تثبيت الوقت والتاريخ الجديدين ولاحظ التغيير على ساعة شريط المهام( ok)اضغط موافق 
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 41صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 .التعرف على لوحة التحكم وطريقة اضافة وحذف البرامج والأجهزة  -2

 :( Control panel)لوحة التحكم 

عبارة عن نافذة يمكن من خلالها اعادة ضبط اعدادات الحاسوب على حسب 

 :حيث يمكن من خلاها اعادة ضبط الأتي  ةحوجالرغبتك أو حسب 

  كروت  –بروجكتر  –فاكس  –طابعة )إضافة أجهزة جديدة للحاسوب

 .أو ازالة الأجهزة( من الأجهزة الطرفية اوغيره –الصوت والفديو 

 ة للحاسوب أو ازالة البرامج الغير مرغوب فيهااضافة برامج جديد. 

 ضبط خيارات المجلدات 

 اضافة خطوط جديدة للحاسوب. 

  ضبط إعدادات الاتصال بالإنترنت وإعدادات الشبكة. 

  اعدادات اللغة وضبط المنطقة الزمنية. 

 ضبط اعدادات قائمة ابدأ وشريط المهام. 

 ضبط اعدادات الصوت. 

 مين ضبط اعدادات حساب المستخد. 

 :اضافة أو إزالة البرامجبرامج جديدة للحاسوب 

من تحميل أي عدد من البرامج على ( Windows Xp)يمكنك نظام النوافذ 

الحهاز والتي تستخدم في شتى المجالات كما يمكنك النظام من ازالة أي برنامج 

 .غير مرغوب فيه على الجهاز

البرنامج ونبحث عن الأيكون نذهب إلى مجلد الموجود فيه  :لإضافة أي برنامج 

نضغط عليها ضغطتين بعد لك تبدأ عملية التثبيت ( Setup.exe)المشار لها بـ

 .( Finish)فذة إنهاء ابعدها نقوم بالضغط على خيار التالي حتى نصل الى ن

في بعض الأحيان يطلب منك البرامج الذي تقوم بتثبيته بالموافقة على شروط 

ثم بعد عدة خطوات ( Agree)أو خيار ( Accept) عندها نضغط امااستخدامه 
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 42صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

ويوجد هذا ( Serial Number)يطلب منك البرنامج ادخال الرقم المتسلسل  

عند فتح الملف ننسخ الرقم ( SN.txt)الرقم في مجلد البرنامج داخل ملف يسمى 

حتى  المتسلسل ونقوم بلصقه في الصندوق الخاص به ثم نواصل عملية التثبيت

 (  .Finish)نافذة إنهاء نصل الى 

 :إزالة البرامج 

 :لإزالة أي برنامج من جهاز الحاسوب نتبع الخطوات التالية 

وذلك من خلال قائمة إبدا ثم ( Control panel)ندخل لوحة التحكم  -1

 :كما في الصورة ( Control Panel)نضغط فوق لوحة التحكم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Add or Remove)زالة البرامج تظهر نافذة نختار مناها إضافة أو إ -2

Programs) 
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 43صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعدها تظهر نافذة إضافة أو إزالة البرامج ولإزالة أي برنامج نقوم بالضغط  -3

  (Remove)على اسم البرنامج ثم نضغط على زر إزالة 
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 44صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

تظهر رسالة تطلب منك تأكيد عملية ( Remove)عند الضغط على زر  -4

غاء عملية لإل( No) لالإكمال عملية الإزالة أو ( Yes) نعمالحذف فتختار 

 .إزالة البرنامج

 :البحث عن الملفات والمجلدات 

لذا يمكنك والمجلدات بما أن جهاز الحاسوب يحتوي على عدد كبير من الملفات 

من البحث عن الملفات من نوع معين أو ( Windows Xp)نظام النوافذ 

ع الوقت في استعراض الملفات حتى تصل بدلًا من ضيا اسم معين ملالتي تح

العثور على يمكن عن طريق البحث   إلى الملف أو المجلد المطلوب حيث 

 .ملفات أو مستندات أو صور لا تعلم موقعها على جهازك 

  : وللبحث عن ملف أو مجلد داخل الجهاز نقوم بالآتي

ط أو إضغ( Search)ثم أضغط على أمر بحث ( Start)إضغط زر إبدأ  -1

 :من لوحة المفاتيح( F3)على مفتاح 
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 45صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

ستظهر النافذة الخاصة بالحث كما ( Search)بعد الضغط على امر بحث  -2

 :في الصورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :نختار نوع البحث المطلوب كما في الصورة -3
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 46صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

للبحث عن مجلد  داخل الجهاز نضغط فوق الخيار  كافة الملفات والمجلدات  -4

(All files and folder )فيظهر لنا صندوق كما في الصورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نكتب اسم الملف أو المجلد المطلوب  – 5

 –برامج )البحث عن في المستطيل  الأول مثل 

 .......( -ألعاب  –محاضرات 

يمكن ان نكتب كلمة أو عبارة تذكر أنها   -6

كانت في الملف في المستطيل الثاني ويستخدم 

 هذا الخيار في حال عدم تذكرك لإسم الملف

ر بحث يمكن تحديد مكان البحث في الخيا -7

فيمكن تحديد قرص معين أو (  Look in)في 

 .في كل الأقراص 

بعد كتابة اسم الملف المراد البحث عنه  -8

وتحديد مكان البحث نضغط  على زر بحث 

(Search ) فتبدأ عملية الحث. 

اذا كان الاسم أو شروط البحث متوفرة أو  -9

منطبقة على بعض الملفات أو المجلدات 

تعرض نتيجة البحث  كما ستظهر قائمة بهذو 

  .في الصورة
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 47صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

  : لتكوين حاسوب تحتاج الى الأشياء التالية

 تختارو حسب الشكل الذي تريدو (Case)هيكل حاسوب -

 . MOTHER BOARD البطاقة الأم أو ال -

حسب النوعية و القوة التي  مروحة و - Microprocessor- معالج  –

 . دهاتري

 . حسب الحاجة أيضا RAMالذاكرة الحية أو -

  وتختار المساحة التي تناسبك قرص صلب -

 . Graphics Card كرت شاشة أو ال -

 . قارئ أقراص مرنة -

 . قارئ أقراص مدمجة -

  . Monitor شاشة أو ال -

 . كي بورد و فأرة -
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 49صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد
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 51صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد
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 51صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 :لوحة المفاتيح  شرح أزرار

 الوظيفة المفتاح م

1 Home  نقل مؤشر الكتابة إلى بداية السطر 

2 End  نقل مؤشر الكتابة إلى نهاية  السطر 

3 Ctrl&Home  الانتقال إلى بداية المستند الحالي 

4 Ctrl&End  الانتقال إلى نهاية المستند الحالي 

 ريك مؤشر الكتابة موضع واحد إلى اليسار تح  5

 تحريك مؤشر الكتابة موضع واحد إلى اليمين   6

 الانتقال سطراً واحداً إلى أعلى   7

 الانتقال سطراً واحداً إلى أسفل   8

9 Delete  حذف الحرف التالي للمؤشر مباشرة 

11 Backspace  حذف الحرف الموجود قبل للمؤشر مباشرة 

11 Page Up  تحريك المؤشر شاشة واحدة إلى أعلى 

12 Page Down  تحريك المؤشر شاشة واحدة إلى أسفل 

13 Enter    بالظغط على هذا المفتاح يفهم الحاسوب بأن المستخدم قدد أهندى

 طلبه ويقوم بتنفيذ الأمر المكتبوب على الشاشة 

 بين الكلمات ( فراغات )عمل مسافات  مسطرة المسافات 14

15 Tap          تحريك مؤشدر الكتابدة إلدى اليمدين أو إلدى اليسدار ممموعدة مدن

 المسافات دفعة واحدة 

16 CapsLock      بدددالظغط علدددى هدددذا المفتددداح حتدددى يصدددبح بالوضدددعOn  فددد ن

الحددروف التددي سددتكتب حينرددذ كبيددرة بينمددا لددو ظغددط عليدده  انيدداً  

 ف ن الحروف التي ستكتب حيرذ صغيرة  Ofليصبح في وضع 

17 Esc (إلغار الامر)لهروب من تنفيذ الامر ل 
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 52صفحة  أحمد محمد علي / الأستاذ: إعداد

 اتية ذالسيرة ال
 
 أحمد محمد علي محمد : سمالإ 
 4/1987/ 12 : تاريخ الميلاد 
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