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١

  ا�������ء ا	������ت 

  .ة بهقبوحدة نظام الحاسوب والأجهزة الطرفية الملحالأكبال  توصيل جميعتأكد من  ••••

  .الأقراص المرنة مشغِّلتأكد من عدم وجود قرص داخل  ••••

  .اضغط على مفتاح تشغيل الحاسوب ••••

بعد تشغيل جهاز الحاسوب، تبدأ شاشة الحاسوب في العمل وتعرض معلومات عن  ••••
  .م عرض أي شيء، تأكد من تشغيل الشاشةتلم ي إذا. الجهاز

ويندوز، في هذه الحالة، يفضل أن نظام قد تحتاج إلى إدخال كلمة مرور أثناء تحميل  ••••
  .تستشير شخص خبير

  ".التحديد ثم المعالجة"مفهوم  وضح ••••

  .وضح معنى الضغط مرتين ••••

  .على شاشة ويندوز My Computerقم بالضغط مرتين فوق أيقونة  ••••
                        

            

  :يتم عرض الشكل التالي

  

  

  

  

  

  
  

 

، )My Computerفي الجانب الأيمن العلوي من إطار ( الإغلاقأيقونة  اضغط على ••••
  .لإغلاق الإطار

  .وضح معنى السحب والإفلات ••••
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  كيف يمكنك استخدام السحب والإفلات في نسخ العنصر بدلاً من نقله؟ ••••

في تحديد عدد من  Controlح كيف يمكنك استخدام مفتاح وض :تقنيات التحديد المتعدد ••••
  .حاول تحديد عدد من الأيقونات على سطح المكتب. العناصر

بالزر الأيمن فوق العنصر  اضغطوضح معنى تحديد عنصر، ثم  :الزر الأيمن للفأرة ••••
  .المحدد

، )سطح مكتب ويندوز مثلاً(على الشاشة  بالزر الأيمن للفأرة فوق جزء خالٍ اضغط  ••••
  .سوف ترى قائمة منبثقة تسمح لك بتخصيص سطح مكتب ويندوز

  

  

  

  

  
 

  .مربعات الحوار المفتوحة قبل الاستمرار في العمل غلق جميعأ ••••

  ما هو سطح المكتب؟ ••••

لعناصر المعروضة في قائمة وتفحص ا ،Startاضغط على أيقونة  :Startقائمة  ••••
Start الأساسية. 

 

 

)١-٢ (�����  
  
��ز ا	����ب��ا�� ا	���) ١-١-٢(  � !�  
  
��ز ا	����ب) ١-١-١-٢( !�"#$  

  .ا	���دة /+ ا	.�ء ا	-�,+ �' ��ز ا	����ب ا	*��(ت$)آ� �' $�&�! آ!  ••••

  .ا�45اص ا	�4:� �#"9!$)آ� �' �8م و�د 45ص /+  ••••
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٣

�<�ث   . $�Eأ ا	#��C /+ ا	��!، �A@ $�<4ض �����<�ت 8<' ا	.�<�ز     ��� �8ة =�انٍ ••••� G>	 إذا

  .�! ا	#��Cذ	J، $)آ� �' $#"

��<<�ج إ	<<S إدR<<�ل آ��<<� �<<4ور ��.<<4د $���<<! ا	��O<<�وز، /<<+ ه<<LM ا	��	<<�، �,K<<! أن  ••••$ �>>5

  .$4ً�ER �Vً-C 4�#�Wا

  
  إY(ق ��ز ا	����ب) ٢-١-١-٢(

  .، ]Y(ق ��ز ا	����ب)Shut Down ) '���Z�5 Startا��-�م أ�4  ••••

•••• J	M� ب����  .[ $�Y\� G(ق ا	.��ز إ	S أن � 4�#	J ا	

  

  

  
  

  إ�8دة $#"�! ��ز ا	����ب) ٣-١-١-٢(

•••• 9"C! وز�Oو� !���$ G�� أن S	ب وا:�_4 إ������ز ا	.  

 ً[أو �C�E� .  J>��8 +>"EO<4ة  أو إY<(ق �,�<�ح ا	`�MA    �>5ار أن $"�b ا	.��ز �O�ع آ��! ا	`��5 ••••

). Shut DownوA<�د   StartاS>�8 e">f أ���:<�    . (Shut Downإd5)Y ���<�-�ام أ�<4   

���� ��Rر G5 �ا	����ب، =G إ�8دة $#"��d /+ ا	��ل، إذا أردت إY(ق ��ز �Restart   '>�

  .�Aول ا	���م �M	�4�Shut Down Windows .J  ا	��ار 

  

  

  

  

  

  

:_<�م ا	�#<"�!، :<�ع     !�h< . 48ض ا	������ت ا������ 	O_�م ا	���<�ب ) ٤-١-١-٢(
 i	���	ذاآ4ة وا G.A &�ل�	اJ	ذ S	و�� إ +Z#�ا�	ا  

  Power On System Test (POST)ا�E�Rر 
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٤

•••• 9"C!  ت������	ا j�� 48ض kA)$ ف�� ،d��8 !��$ يM	ا +V-#	ب ا������ز ا	

�C�#	ا S�8.  

••••     � b>���$ �>�:أ �.�>� ،�>C�#	ا S�8 �f4و��	ت ا������	ا S	ا:_4 إ    n�>V	<4ص ا�	ا G>.�

�A<�ة ا	���	.<�   ا	�<+ $���<b �  ������ت ��j ا	��]�f/� إ	S . ا	�#�اZ+ا	�&�ل وذاآ4ة 

  .ا	�4آ���

  4ض oZ�VR ا	O_�م8

•••• e"f,)رة  ا�	ر ا���' �	��S�8  �:أ���My Computer ��hEO� ��Z�5 4ض�	.  

  .�' ا	����Z ا	��AProperties ��hEOد أ�4  ••••

تشـتمل المعلومـات   . أدناهالموضح  System Propertiesيتم عرض مربع الحوار  ••••
لمعالجـة  ونوع وحـدة ا  ةالمعروضة على معلومات نسخة نظام التشغيل ويندوز المثبت

  .هذه المعلومات ندو. العشوائيالوصول المركزية وحجم ذاكرة 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  .Y[System Properties(ق ��4  ا	��ار  OKاS�8 e"f زر 

  

)٥-١-١-٢ (4&�O8 48ض eEf n�*�	ا q`� : sر���	م وا��	ت  وا�>V	إ�8ادات ا
و�R<�رات  ��R !>h<�رات ا	-�,�<� وإ8<�ادات ا	#���R)      �>Cرات 48ض �`q ا	�*�<n  و

t5��	ت ا�C�C(  

  )ا	-�,��(48ض و$-n�*� q`� o�V و��Oوز 
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٥

�ء R<�ل /<+ �<`n>�*� q و�O<�وز      ��S�8	�ر ا���' 	�,)رة  e"fا •••• .    �>�Z�5 8<4ض G�>�

  ).����-�ام زر ا	,)رة ا��4W آ�	����د( ��hEO�Properties، اS�8 e"f أ�4 

  

  

  

  
  

 و�<<<<<<<<�ف �<<<<<<<<�G 8<<<<<<<<4ض ��4<<<<<<<<  ا	�<<<<<<<<�ار   PropertiesاS>>>>>>>>�8 e">>>>>>>>f أ�<<<<<<<<4   ••••

Display Properties.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

••••        q`>>� eE>>f <<4ض إ8<<�ادات�	ار �>>���*J>>O ا�<<�-�ام 8(�<<�ت ا	�n>>��E أS>>�8 ��4<<  ا	

n�*�	ا.  

  .��4  ا	��ار E5! ا[���4ار /+ ا	��! أG= ،b�Y أ4ِ ا	����(ت ا	�+ $��4ه� ••••
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٦

  q�/Control Panel إ�vرات 

  .StartاS�8 e"f زر  ••••

••••  L�.$ ,)رة	4 اCw� !�:اSettings.  

•••• >>�  S>>�8 e">>f,�84<<�، ا	ا �>>�Z��	ا 'Control Panel .  ا����:<<�ت S>>�8 e">>K	دي اw>>�

   !>Rدة دا�> إ	<S 8<4ض إ8<�ادات ا	h� ،Mouse     eE>K<! أ���:<�   Control Panelا	��

  .�Aول ا	���م �M	J اxن. ا	-�&� ��	,)رة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

sر���	وا y5�	4 ا��"$  

•••• ��O��	ا ��`O�	وا sر���	وا y5�	ت ا������ eEf '*��  �:أ��� '�Date/Time  !Rدا

Control Panel.  
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٧

��*<'  . اS�8 e"f ا	��ر�s ا	�n��O أو ا��-�م �O8&4 ا	��*G /+ $"��4 ا	#�4 أو ا	�<�م  ••••

    �>���ا�<�-�ام ا	>W�G ا	��.<G>=     S>�8� d  ا	�54<+  ا	�<4ض  أن ��G $"��4 ا	�R '>� y5<(ل $

!,�� d.��	ا G�W	وا.  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  .Date/Time Propertiesا	��ار ��4   أb�Yو OKاS�8 e"f زر  ••••

  
 eEf تإ�8ادات�V	ا  

••••  eEf t��-� �5 إ�8ادات   !>R*<' دا	4، Rx ز���<�ف   Control Panelا	�Vت �' 

ه<LM ا����:<� إ	<S ا	W<��ح      w� S>�8دي ا	Multimedia . '�$4� e"K$.� ��	�)آ�� أ���:� 

  .	J ��	�&�ل إ	4VO8 S ا	��*G /+ ا	�Vت
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٨

ه<� ��q>f    &"�4ة $���b �\�8ادات ا	�Vت /+ e�4C ا	���م، آ�� $4ى أ��Kً أ���:� �5 ••••

��G 8<4ض ��4<  ا	�<�ار    هLM ا����:� و��ف  �� G5S�8	e"K �4$�' . /+ ا	#*! ا	��	+

G*�  ./+ إ�8ادات در� ا	�Vت 	��

  
•••• b�Y�4   أ�	ار ا��  .�,��ح E5! ا[���4ار /+ ا	��!ا	

  

  eEf ا	,)رة

••••    '�$4>� e">K	ا �>O8  S>�8   ,<)ر	أ���:<� ا  !>Rة داControl Panel ،     ار�>A  >�4� q�>/ G�>�

Mouse properties ),)رة	ا oZ�VR(,)رة	ا eEf JO*�� @�A ، .J	M� م���	ول ا�A.  

•••• b�Y! أ��	ا[���4ار /+ ا !E5 ار��  .��4  ا	

  
  ا	�4ن إ�8اد ا	�4ص) ٦-١-١-٢(

  إ�8اد ا	�4ص ا	�4ن

•••• >>&45  >>f �>>:4�� �>>�	�R  أو�>>�����   �>>�A +>>/ �>>�$ G>>	 ت�>>����� S>>�8  +>>/ �>>��	9!إ">>#� 

  .ا�45اص ا	�4:�

������� :        LM>><<�، �<<�ف $,�<<� ه��ت ��>>����� S>>�8 ي�>>��إذا y>>�5 �\8<<�اد 5<<4ص �<<4ن �

  .	M	R�$ J��8 +"EO� ،J+ ا	�Mر. ا	������ت

•••• e">>f,<<)رة   ا�	ر ا���<<' �	�>>�S>>�8  زرStart ، G>>= د�>>AExplore  �>>�hEO�	ا �>>�Z��	ا '>>� .

  .و��Oوز إآ��EWرارذ	J إ	S 48ض إ�vر  /�wدي

، آ�<�  Floppy [A:] 3.5إ	S أن $V! إ	<S أ���:<�    راو��Oوز إآ��EWر$�4ك داR! إ�vر  ••••

  :/+ ا	#*! ا	��	+ �_�4
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٩

����ه� Floppy [A:] 3.5اS�8 e"f أ���:�  ••••�	.  

•••• e"f,)رة /�ق أ���:<�   ا�	ر ا���' �	��3.5 Floppy [A:]     ،�>�hEO�	ا �>�Z��	ا '>�  G>=  د�>A

  :��	+، آ�� ��qK /+ ا	#*! ا	Formatأ�4 

  

  

  

  

  

  

  

  .، و���G ا	�Eء /+ إ�8اد ا	�4صStartاS�8 e"f زر  ،��4  ا	��ار ا	��	+ ��ف $4ى ••••

  

  

  

  

  

  

  

  
��	�
�iZ��: S�8 !V أ/K!، ا��-�م ��Rر  +	*: �$Full  ء� '�Format type.  

����	�
�����<<�ت �R&<<�  ��.<<4د ا	E<<�ء /<<+ إ8<<�اد ا	�<<4ص �_�<<A  >>�4� 4<<�ار ��<<4ض : �

��4   أ�4�b�Y  ا	��ار ا	��4وض، =G  أb�Y. د ا[:���ء �' ا]�8اد������ ا]�8اد، ��.4

  .Formatا	��ار 
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١٠

 .ا]�8اد����8 ا[:���ء �'  ���ا	�4ص ا	�4ن  4Rجأ •

• b�Yأ �A��,� ار�A أي ����4ت. 

  
  ا��-�ام :_�م ا	������ت ا	���ح) ٧-١-١-٢(

  $�4ف S�8 ���ت و��Oوز

•••• �	�، =<Start  Gزر  اS>�8 e">f  ، ! و�O<�وز 	���4ف S�8 ���ت :_<�م ا	�#<"�   	*+ $�Eأ 

 APrograms ���� Accessories ���� System Tools ���� Welcome to<<�د  

Windows .J	M� م���	ول ا�A.  

��	�
	����م ��LM ا	.�	�، ��ف $���ج /<+ ا	���<�د إ	<S إدR<�ل 5<4ص $y>�Eh و�O<�وز        : �

  .45اص ا	���54ا� �#"9!أو  ا	���.�ا�45اص  �#"9!/+ 

  

  

  

  
 

 

  

  
  

  .أي ����4ت �Aار �,��E5 �A! ا[���4ار /+ ا	��! أb�Y  ا	.�	� و�O8 ا[:���ء $�� ••••

  

 ��Z�5 ل)R '� ت������	ا��-�ام :_�م اStart  

••••  J>O*��  <<�ت�����	�8ة ( ا�<<�-�ام :_<�م ا�>W�	وز   )ا�>>O#<"�! و��	<<�ح /<+ :_<<�م ا��	ا �	��>>W� .

�<    �Windows Help_�<4 ��4<  ا	�<�ار    /، Help   �>�Z�5 '�Startو	����م �M	�A Jد 

  .Searchو Indexو Contents :=(ث 8(��ت $n��E ه+
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١١

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  
  .�4ض أي ���fع nY4$ /+ ا	��4ف d��8	:_�م ا	������ت  ا��-�م ••••

••••  b���$ +�	�8ت ا�f��	ا J	Mوآ J	 �EWO	�� + $.�ه� �,��ة�	�8ت ا�f��	�8 ا�Ev JO*��

4اءات ا	�+ $��م ��� ��:�_�م[�� .�8�f�� �8�Ev ول�Aت������	ت ا.  

•••• b�Yأ +��O$ ���O8 ت������	ر ا�vإ.  
  

  F1ا	��Vل S�8 ا	������ت ����-�ام �,��ح 

	���<<� �<<' . إ	<<S $#<<"�! إ�*�:�<<� ا	�W<<��8ة /<<+ أي إv<<�ر  w>>�F1دي ا	S>>�8 e">>K �,�<<�ح  ••••

، /\ن و��Oوز F1ا	��q�f، إذا آ�ن �`n�*� q و��Oوز �,���Aً أ=�Oء ا	S�8 e"K �,��ح 

�� ��ًZ���$ ف ���م�� ��Z�5 '� d�	&�ل إ�	ي ��*' اM	ت ا������	4س ا��8ء /���Start.  

•••• b�Y! أ��	ا[���4ار /+ ا !E5 �A��,�	ار ا��  .����4ت ا	

)٢-٢ (n�*�	ا q`� ����  
  
  ا��-�ام ا����:�ت) ١-٢-٢(
  
)١-١-٢-٢ (n�*�	ا q`� و:�! أ���:�ت ����$ . n�*�	ا q`W	 ا����:�ت ا������ S�8 4ف��	ا

	�د	<<� وا	��,<<�ت وا	�.�<<�ات وا�د	<<� و�<<��     وا	��*<<! ا	�W�W<<�+ ا	�<<4ص ا	h�   n�>>V<<! أ���:<<�ت 
  إ:#�ء أ���:� ا�V�Rر q`� S�8 ا	�*�n أو ا� !��� G	��q`� ��Z ا	�*�n. ا	��Mو/�ت
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١٢

  

���� أ���:$� 8�n�*�	ا q`� S  

���� أ���:�  ••••�	 S�8 ،n�*�	ا q`4ة�� e"fة   ا�>Aوا S>�8   �>���`�	ا����:<� ا.  @>�A 

 ����$ G��+	��	#*! ا	ا +/ qf�� دة، آ�� ه���  : ا����:� ا	�

  

  
n�*�	ا q`� S�8 دة�  	�O! أ���:� ��

•••• ����: +/ nY4$ +�	د ا����:� ا�A.  

أ=O<<�ء �<<�n ا����:<<� إ	<<S �*�:�<<�  وا�<<���� 4	e">>K  زر ا	,<<)رة ا��e">>f S>>�8 4>>Wا ••••

n�*�	ا q`� S�8 ���.	ا.  

•••• y�/,)رة أ	زر ا .J	M� م���	ول ا�A.  

��	�
� :+/   �>�ًZ���$ n>�*�	ا q`� أ���:�ت eEf G�� ،ب����إذا آ�:<j�� .  y أ��ة ا	

 J	ن ذ�*� ��/ ،n�*�	ا q`� S�8 4R� ن�*� S	إ ��ا����:� �' �*�: !�: +/ ��*#� J��	

  �>.��:	 !�">#�   ��>�Auto Arrange .و   ،J	M>� م�>���	 e">f,<)رة     ا�	ر ا���<' �	�>� S>�8 

�ء �Rلٍ '� n�*�	ا q`� . G=4�Rأ�4  اArrange Icons ��hEO�	ا ��Z��	ا +/. G=   '>�

G>5 �\	"<�ء $���<�     +و	�t>5 �<�� ا	eE>K ا	���<�Auto Arrange.     Zا	����Z ا	,A ،�>�84<�د   

Auto Arrange.  
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١٣

n�*� q`� �:أ��� sWO	  
• ��-W: +/ nY4$ +�	د ا����:� ا�A. 

• S�8 e"fح ا��,�Control  e"K	�� 4وا���. 

��	e"K أ=�Oء ��n ا����:� إ	<S �*�:�<� ا	.��<� S>�8      وا���e"f 4 زر ا	,)رة ا��4W،ا •

n�*�	ا q`�. 

• y�/,)رة أ	زر ا. 

 .�Aول ا	���م ����Control .4ار/  إ&J�E 8' �,��ح  •

  
n�*�	ا q`� S�8 ا����:�ت n�$4$ 

• e"f,)رة  ا�	ر ا���' �	��S�8 ��hEO�	ا n�*�	ا q`� ��Z�5 4ض�	 n�*�	ا q`�. 

 .ا	,Arrange Icons ��84ا	Mي ��4ض Arrange Icons  ��Z�5اS�8 e"f أ�4  •

• S�8 e"f`��ب :�ع ا�	ا n�$4�	. ا��	��	-��رات ا	4ى $)=�4 ا�	ول $.��4 ا��4 �A: 

- By Name 
- By Type 
- By Size 
- By Date 
- Auto Arrange 

  My Computerأ���:� 

•  '�$4� e"K	�� م��$ ���O8S�8  n�*� q`� �:أ���My Computer48ض إ G�� ، ر�v

���ي S�8 �8د �' ا����:�ت� .J	ول $.��4 ذ�A. 
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 :أ�� أ���:�ت �#"9(ت ا�45اص /��qK /+ ا	#*! ا	��	+

  
  
  

 

•  '�$4� e"K	�� م��$ ���O8S�8 إ�A,<�ت   ى��	48ض ا G�� ،أ���:�ت �#"9(ت ا�45اص

 .وا	�.��ات ا	���دة داR! ا	�4ص

  

  

  

  

  

  
 

••••    '�$4>� e">K	�� G5 S>�8   ا LM>.�<�ات أي �<' ه�	دة      و. �>�<�ف �<�G 8<4ض ا	��,<�ت ا	��

 :داR! ا	�.��ات، آ�� ��qK /+ ا	#*! ا	��	+

  

  

  

  
 

  
 

•     '�$4>>� e">>K	�� G>>5 ،,<<�ت��	ا LM>>ت أي �<<' ه�>>���� /�<<�G ،أ���:<<� ا	��<<S>>�8 t	�<<4ض �
 d>� eE$4�	ا i��:4E	ا !Rدا t��	ا !���$ .    ،L)>8أ q>f��	ل ا�>h�	ا +>/     !>���$ G�>� ف�>�

� i��:4وور�� y/4و��*�t��	ت ا����� .د /+ ا	Mاآ4ة 	�4ض �
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 ��� ا	��Mو/�ت
��<<�ي �<<�� ا	��<<Mو/�ت  •$، n>>�*�	ا q`>>� S>>�8 �>>:���(� �>>�h��	وا ، G>>$ +>>�	,<<�ت ا��	ا S>>�8

أ���:<� �<�� ا	��<Mو/�ت، �<�4ى أA<�ث ا	��,<�ت        �O8 S>�8 ا	/MA .  '�$4>� e"K�� �4ًRwا

��/MA G$ +�	ا . 

• b�Yو/�ت أM� .إ�vر ��� ا	�
 

Rء أ���:� ا�#:[ n�*�	ا q`� S�8 ر�V� 
 .StartاS�8 e"f أ���:�  •

 .�AProgramsد  •

• d	 n�*� q`� �:�8! أ��� +/ nY4$ يM	ا i��:4E	د ا�A .    �>������Oم /+ ه<Mا ا	�h<�ل ��

Calculator �8��.� !Rد دا� .Accessories، ا	��

  

  

  
 

  ��� وا����� 4	e"K أ=�Oء ا	S>�8 e"K أ���:<�   A��,� S�8 e"fControl+Shift+ ا •
Calculator  � ��E� .`q ا	�*�L�.$n ��و�

•  +A��,� '8 ار/  ��كControl+Shift، ��hEO� ��Z�5 4�_�/. 

  

  
  .�ACreate Shortcut(s) Hereد  •

• n�*�	ا q`� S�8 ر و$�4ض�V�R]ا ��Z�5 إ:#�ء G�� .J	M� م���	ول ا�A. 

    
    

��	�
  .ا��4W +ا	W,���*' $���� أ���:� ا[�V�Rر �' R(ل ا	W�G /+ ا	`4ف  :�
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 ا	����! �  و��Oوز )٢-٢-٢(

  

)١-٢-٢-٢( n>>�*�	ا q`>>� ر�>>v[ �>>,��-�	اء ا�>>e�4>>C ا	�O<<�ان : ا	��<<4ف S>>�8 ا�
J	ذ S	4�4 و�� إ��	ا e�4Cو �	�� وe�4C ا�دوات وe�4C ا	��اGZ وe�4C ا	

  
 	�*4�E أو ا����دة إ�vر

•••• d	)R '� !���	 ر�vإ q�/ S	ا�� إ�E	ج /+ ا�������م �M	J اS>�8 e">f أ���:<�    و	 .��ف $

Start،  د�A G=Programs،  د�A G=Accessories  '�    ،�>f4و��	,�84<� ا	ا �>�Z��	ا

 G= د�A ��	��	,��84 ا	ا ��Z��	ا '�WordPad. 

••••  '�$4>>� e">>K	�� G>>5S>>�8   ر�>>v[*��<<! وا	<<4ض ا�	ا  >>f(:��<<�ل �<<�' و	ان �>>O�	ا e�4>>C

4"V�	ا .J	M� م���	ول ا�A. 

  

��Z��	ا e�4C 

• �� �>>�Z�5 e�4>>C ي�>>�WordPad GZ<<�ا�	8<<� �<<' ا��.� S>>�8  +>>/ q>>K�� �>>آ� ،�	�>>WO�	ا

 :ا	#*! ا	��	+

 

  

 ا	��WO	���اGZ ا	
•   �>>� �	�>>WO� �>>�Z�5 8<<4ض S>>	إ �>>�Z��	ا e�4>>C +>>/ 4>>VO8 أي S>>�8 e">>K	دي اw>>�� 4وا�

���<<� ا��<<4 ا	�`�<<�ب، ��	e">>K �<<4ة واA<<�ة     $ J>>O*و�� ،�>>A���	��8<<اd .  GZ<<�ا�	ا o>>�ا/

 .WordPadوi��:4� +/ �f ا	��WO	� ا	��4
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 e�4C ا�دوات 

•      J>	 q�>W$ +>�	�8 �' ا����:<�ت، ا��.� S�8 ا�دوات e�4C ي���� M>�,O��  4>ا�وا�   +>/

'*�� y5أ���:<�      . أ�4ع و S>�8 e">K	دي اw>� ،ل�>h�	ا !�E� S��/Bold )  ا����:<� ذات

e اآ�<n آ��<� وA<�ده�، =<G اf<"     . إ	S آ���� ا	oO ا	���د �-e أ�<�د 4AB (  j�4>8ف 

 .S�8Bold أ���:� 

  

  
 ا��-�ام أ�v4C ا	��4�4

•     '�$4>� e">K	�� G>5 ،4ورةK	ا �O8 S>�8    ان�>O8 e�4>CWordPad ،   i��>:4E	4ض ا>�	

�C�#	8' �!ء ا �f�8 ود��ا]v<�ر ��<� آ�O8�     ،y>E<��� $�<  . اآ��V: n. داR! إ�vر �

kA)�� ��ًZ���$ +4�4 رأ��$ e�4C 48ض. 

�4ك �S�8 وأ�,! داR! إ�vر��	 
• �A<�ول  . 4ك �S�8، اS�8 e"f ا	W�G ا	��.<S>�8� d أe�4>C S>�8 ا	���4<4 ا	4أ�<+      	��

J	M� م���	ا. 

  
�<<4ك ��<<,! /<<+ ا]v<<�ر، اS>>�8 e">>f ا	>>W�G ا	��.<<d ��<<,! أ�<<,! e�4>>C ا	���4<<4      •��	

 .�Aول ا	���م �M	J. ا	4أ�+

  

  

)٢-٢-٢-٢(       n>�*�	ا q`>� رات�>vإ G>.A 4�">V$ ��,آ� S�8 4ف��	ر   وا�>v4 إ>�E*$
 $"��G.A 4 ا]�vر وإd5)Yو*�q`� n ا	�

 	�V"�4 ا]�vر
•  +/  i��:4�WordPad �:أ��� S�8 e"fا ،Minimize. 
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 ������ إ��ر
•  +/  i��:4�WordPad �:أ��� S�8 e"fا ،Maximize  

     '�$4� e"K	�� G5 أوS�8 وز�Oان و��O8 e�4C. 

  
 [����دة G.A ا]�vر

•  +/  i��:4�WordPad �:أ��� S�8 e"fا ،Restore  

     '�$4� e"K	�� G5 أوS�8 وز�Oان و��O8 e�4C. 

  
 [����دة إ�vر �' e�4C ا	���م �' R(ل ا	e"K 	�4ة وا�Aة

وإذا أردت  .، �<�e�4>C +>/ L4�">V$ G ��<�م و�O<�وز      WordPadإذا V�� y�5"�4 إv<�ر   •

A<�ول  . e�4>C S>�8 ا	��<�م    WordPadا����دة هMا ا]�vر =�:��، �� G5	S>�8 e">K زر   

 .���م �M	Jا	

  
 

  
n�*�	ا q`� ر�v4 إ�V�$ أو �	�v[ 

 .إ�vر ���ود و	�� �!ء ا	#��C $)آ� �' 48ض ا	R '� i��:4E(ل ••••

 .ا:�! �4Cw ا	,)رة إ	S أي �A �' ا	��ود ا�/��� ••••

 .S�8 e"f زر ا	,)رة ا��4W وا����� 4	e"Kا ••••

•••• �C�#	أو ��,! ا S�8� ,)رة	4 اCw� n� .ا�

•  !V$ ���O8 ,)رة	زر ا y�/`���أ�	ا G.� .�'إ	S ا	`�ل وا	

n�*�	ا q`� ر�vإ b��K$ أو  ����	  

•   i��:4� آ� �' 48ض($WordPad ود�� .�' R(ل إ�vر �

 .ا:�! �4Cw ا	,)رة إ	S أي �:n رأ�+ 	��vر  •
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 .S�8 e"f زر ا	,)رة ا��4W وا����� 4	e"Kا  •

 .ا��4Cw� n ا	,)رة 	����' أو 	���Wر  •

•  y�/أ  !V� ���O8 ,)رة	زر اE��O�	ا G.� .�'ا]�vر إ	S ا	#*! وا	

y5�	ا$.�ه�' /+ ذات ا +/ n�*�	ا q`� ر�vإ G.A 4��"�	  

•  i��:4� آ� �' 48ض($WordPad ود�� .�' R(ل إ�vر �

 .ا:�! �4Cw ا	,)رة إ	S أي زاو�� �' زوا�� ا]�vر •

 .S�8 e"f زر ا	,)رة ا��4Wا •

• �C�#	4 اE8 !Z�� !*#� ,)رة	4 اCw� n� .ا�

• y�/أ 	زر اE��O�	ا G.� .�',)رة V� ���O8! ا]�vر إ	S ا	#*! وا	

 زر ا]Y(ق  ]Y(ق �i��:4 ����-�ام
•    4>Wرة ا��(>,	ة ���<�-�ام زر ا�A4ة وا�	 e"fا G= ،ق)Y[زر ا S	,)رة إ	4 اCw� !�:ا .

 i��:4� ق)Yإ S	إ J	دي ذw�WordPad �/ k,�  .n�`� �5�EW�d ا� G	���t ا	�4اد ا	

  

e�4>>C ا	�O<<�ان   : 4ف S>>�8 أ<<�اء �-��,<<� �<<' إv<<�ر ا	�`��E<<�ت     ا	��<< )٣-٢-٢-٢( 
:�<!  . e�4>C ا	���4<4 و�<� إ	<S ذ	<J     وe�4C ا	��	<�  واe�4C� GZ ا	�وe�4C ا�دوات و

n�*�	ا q`� S�8 رات�v[ا 
• !E5 '� ع�f��	ا اM�	 4ض��	ا G$.  

 

)٤-٢-٢-٢(     4�">V$ �>�,آ� S>�8 4ف��	4 ا>�E*$ر       و�>vق إ)>Yإ J	M>وآ G>.A 4>��"$و
���E`�	تا .�A��,�	رات ا�v[ل ��' ا���:]ا 

• !E5 '� ع�f��	ا اM�	 4ض��	ا G$. 

  $G�_O ا	��,�ت )٣-٢(
  

  ا	�.��ات/ا�د	� )١-٣-٢(
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)١-١-٣-٢( �
�  ا��*�ف )
' ا����! ا��&�%$ وه��! ا��

��ت ا	��	��  •�`V�	ا qf,�ت�#"9: و��	.��ات وا�	ت ا�45اص وا) 

 	,�q إ�vر و��Oوز إآ��EWرار
=<G �<' ا	��G=Programs.     �>�Z �' ا	����Z ا	��4و�A ،�fد  .StartاS�8 e"f أ���:�  •

 .Windows Explorerا	,�A ،��84د 

 أ�v4C أدوات و��Oوز إآ��EWرار
  :را�Aد /+ ا	.�ول ا	��	+ و��,� ا����:�ت ا	��4وR '� �f(ل إ�vر و��Oوز إآ��EWر  •

�,�� ا����:� ا	�
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  ا	��O! ��' �#"9(ت ا�45اص

 .أدR! ا	�4ص ا	�4ن ا	-�ص ��	���ر�' إ	S �#"9! ا�45اص ا	�4:� •

 . Floppy [A:] 3.5	(:���ل إ	S �#"9! ا�45اص ا	�4:�، اS�8 e"f أ���:�  •

��	�
  .�5 �*�ن J��8 ا[:���ل �S�8 ا	#��C 	4ؤ�� ا����:�: �

  

  

  
 �ت48ض ا	�.��ات وا	��,

•     ��>f��	ا J>�$ dE>#$ �C�C أن $4ى n.� 4ن؟�	4ص ا�	+ $4اه� /+ ا�	,�ت ا��	�8د ا ��

  :/+ ا	#*! ا	��	+

  

  

  

  

  

  
 

  
 �� �8د ا	�.��ات ا	�+ $4اه� /+ ا	�4ص ا	�4ن؟ •

)ً�V,$ 4hرة أآ�V� ت�����  	�4ض ا	�

•  !Rر دا�vة      إ�>A4ة وا>� e">fرار، ا��E>Wوز إآ�>Oو� S>�8   �>Zا�	8(�<� ا   S>�8 دة�> ا	��

W4ن��	4ص ا�	/. �ر أ���:� ا��	��	ل ا�*Cا� +/ qK�� 48ض �.���' /��84'، آ�� G��: 
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  قبل الضغط على علامة زائد

  
 

�Z8(�� زا S�8 e"K	ا ���  

 
•     �>�.� S>�8 e">f,ء  "ا��ا�* ����ا	��<4وض /<+ ا	.�:<n ا��W<4 �<' إv<�ر و�O<�وز        " (-

,<<�ت ا	��<<�دة داR<<! ه<<Mا �<<� 8<<�د ا	��. ، /�<<�G 8<<4ض �����<<�ت ه<<Mا ا	�.�<<�)إآ��E>>Wرار

 ا	�.��؟

•   ��.� S�8 e"fا"��
ا	��4وض /+ ا	.�:n ا��4W �' إ�vر " ()�2و�1 ا��0آ�ت ا���

  �� �8د ا	��,�ت ا	���دة داR! هMا ا	�.��؟ .، /��G 48ض ������$d)و��Oوز إآ��EWرار

  

 �.�� ود	�! /84+ و�.�� /84+/إ:#�ء د	�! )٢-١-٣-٢(

  
 ��Oوز إآ��EWرار]:#�ء �.�� ��� داR! و

•     d>�/ +>84/ �>�.� إ:#<�ء +/ nY4$ يM	! ا�	�	ا ����وذ	<R '>� J<(ل     ،�EO"+ /+ ا	�Eا�� $

d��8 e"K	ا .  ،�>	�� A<�د ا	�W<��ى ا�S>�8 �<' د	�<! �#<"9! ا�5<4اص ا	�4:<�         /+ ه<LM ا	

 :، آ�� ��qK /+ ا	#*! ا	��	+)ا	.Mر(

 
•   �	�WO�	ا ��Z��	ا S�8 e"fاFile     ,<)رة	4 ا>Cw� !>�:وا  S>	إNew .    �>�84,	ا �>�Z��	ا +>/

 S�8 e"fا ،�f4و��	اFolder . 4إذا_O	ا y�5ً�ا، �<�.� �.�<  د  ً�>��أ�<,!   ���4وfً<  ا

  :��Z�5 ا	��t، آ�� ��qK /+ ا	#*! ا	��	+
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=<<G اS>>�8 e">>f �,�<<�ح    ،"ا����*���ت"/<<+ ه<<Mا ا	��<<،   '�4	�M>>ا ا	�.�<<�  ا��<<ً� �اآ�<<n ا�<<�ً  •

Enter، 	#*! ا	.�� آ�� /+ ا�	4 ا�_�/+	��: 

 
  

 ]:#�ء �.��ات /��84 داR! ا	�.��ات
•    �>>����� G>>5 G>>= رار��E>>Wوز إآ�>>Oو� i��>>:4� '>>� 4>>W.<<�ء ا��	.�<<� /<<+ ا�	و�<<  8<<4ض ا

، =<<G "ا����*��ت "ا	�.�<� ه<�    ،/<+ ا	��<<�4'  ا	<Mي n>Y4$ �\:#<�ء �.�<<� /d>�/ +>84،      ا	�.�<� 

   d>>�Rا دا�>>���� /<<+  ، �<<O,� ا	`��4<<� ا	�� ")آ��0	ف ا����*���ت "�<<hً( (أ:#<<� �.�<<�ا >>f

b��W	�4' ا��	ا. 

•   '�$4� e"K	�� G5S�8  ��.�"*�ت���4(، "ا�Wا�� n:�.	ت )/+ ا�����، /��G 48ض ا	�

)ً�V,$ 4hرة أآ�V�. 

 

ا[�<G  : ا	�.�� �h!/48ض ��oZ�VR j ا	�	�!. ا	�.��/ا	����! �  ا	�	�! )٣-١-٣-٢(
���@ و�� إ	S ذ	Jوا	�.G و$ 4R� sر��$ 
  

 ��,� 	�4ض ا	��,�ت وا	�.��اتا��-�ام 4vق ا	�4ض ا	�-
�`<4ق �-��,<� و�<�G     ،داR! إ�vر و�O<�وز إآ��E>Wرار  ، ��*' 48ض ا	��,�ت وا	�.��ات  •

  �>>�Z�5 ل)>>R '>>� �>>��4`	ا �>>���$Views  �	�>>WO�	زر ا S>>�8 e">>K	��Views  G>>= '>>و�

���Y4�	`���4 ا	ر ا���Rا. 
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• J	أ=4 ذ kA]و ��	��	4ض ا�	4ق اv ا��-�م: 

Large Icons 

Small Icons  

List 

Details 

�<� ا	���O$ ���O8Details   q>f�+، $)آ� �' $���� ���4v 48ض  •O	ا S>�8 ،  L�>:آ<�  . أد($

���� ا	�.�� ا	���ي �' �#"9! ا�45اص ا	�4:�$ '� J	Mآ. 

  
 	�4ض oZ�VR ا	�4ص أو ا	�.��

A<�د ا	�.�<� ا	��<<�ي �<' �#<<"9! ا�5<4اص ا	�G>= ،�>>:4 اd>��8 e">>f �<<�	�ر ا���<' 	�,<<)رة         •

��hEO� ��Z�5 4ض�	. 

�<' ه<LM ا	���Z<� 	�<4ض �A  >�4<�ار ��K<�' �����<�ت           )-�AProperties )3&�4د  •

 .$, ����V	�Mا ا	�.��
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٢٥

t��	ا oZ�VR 4ض�	 
•    S�>>W�	ا t>>��	د ا�>A".xlsك	8%����7ت ا����2 ."  +>>/ !>>E5 '>>� ��>>f��	ت ا�>>�O��	ا�<�-�م ا

t��	ا اMه oZ�VR 48ض . ����V,�	ت ا������	ا j�� 4ى��t��	ا اM�	. 

  

  

  

  

  
 

  

  
•••• b�Y! أ��	ا[���4ار /+ ا !E5 ار��  .��4  ا	

  

ا�د	<<<�، �h<<<! ��,<<<�ت ��<<<�	i    /ا	��<<<4ف S>>>�8 ا�:<<<�اع ا	�-��,<<<� 	��.�<<<�ات     )٤-١-٣-٢(
��,<<<�ت ا	�<<<4وض و��,<<<�ت �5ا8<<<� ا	��E:<<<�ت و��,<<<�ت ا	.<<<�اول ا]	�*�4و:�<<<� وا	VO<<<�ص 
 ��,�ت ا	�Vر و�� إ	S ذ	Jو ��RTF,�ت وا	������� 

  
��� �ت� أ:�اع ا	��,	�
داR! إ�vر و��Oوز إآ��EWرار ��G $���� آ! ��t ��ا�<`� أ���:<� &<"�4ة، O8<� 8<4ض       ••••

، آ�� ه� ��qf، ��ف $<4ى و&<ً,� 	�Details    b�>WOا	��,�ت ����-�ام ���4v ا	�4ض 

t>>��	ت . ا]�>>�[ �W<<�`�  /��<<� و�O<<�وز إدراك $b�>>WO ا	��<<G�>>� ،t     ا	�<<+ و/<<+ ��<<j ا	

�fا��-�ام أ���:� ا/�4ا� .J� -�ص	#"�! ا�	45ص ا o�,� G5. 
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)٥-١-٣-٢(   t>��	ا oZ�>VR 48ض:   G>�]وا  G>.�$<�ر�R� s<4 $�<��!    و:<�ع ا	��<t   وا	
J	ذ S	و�� إ   

• !E5 '� ع�f��	ا J	M	 4ض��	ا G$  

  ا�د	�/$"��4 أ���ء ا	��,�ت وا	�.��ات )٦-١-٣-٢(
  

  	�"��4 ا�t�� G أو د	�! ����-�ام و��Oوز إآ��EWرار

دdoc  ����9."و ا	�.�� ا	Mي �<��G $"��<4 ا�<�d، /<+ ه<LM ا	��	<�، ا	��<t ه<�         �Aد ا	��t أ  •

 ".ا�*�,ء

•   ��Z�5 '�File  4د أ��A ،�	�WO�	اRename. 

�,ت ا�*��,ء  "/+ ه<LM ا	��	<�،   (دR! ا[�G ا	.��� أ  •�;(" e">fوا ،  S>�8   ح�>�,�Enter 

 .	�)آ�� ا	�"��4

  
 ا��8س �1 �<��� أ;��ء �
>�ت �*��2

O��8 n.� ذا��	ء��أ� أ[ :"�4 � ��	��	,�ت ذات ا[���ادات ا��	ا: 

.EXE ـ .COM ـ .BAT ـ .DLL ـ .INI ـ .SYS  

 

)٢-٣-٢(  sWO	فواM�  ا	�O! وا	
  


@ أو  )١-٢-٣-٢(� �����ورة )�د �1 ا��
>�ت���� ��B ورة أو����.  

  


@ 9$ و�2�وز إآ%�
	رار� ������  

. � ا	<Mي ���<�ي S>�8 ا	��<t ا	�`�<�ب     ا/�i��>:4� q و�O<�وز إآ��E>Wرار، =<A G<�د ا	�.�<        •

L���� ". 8%��7ت ا��2	كxls."/+ هLM ا	��	�، ا	��t ه� . اS�8 e"f ا	��t ا	�`��ب $

  :�O8 �8م $���� ا	��t، $*�ن ا����:� S�8 ا	#*! ا	��	+

  
 ،L����$ G�� t��	ا ����$ �O8+و	��	#*! ا	ا S�8 �:ن ا�����*$:  
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٢٧

  
  

���� �.���8 ��,�ت�	  
• S�8 e"fا  t�� ه    /+أول�>���$ +>/ n>Y4$ +�	,�ت ا��	�8 ا��.�� ،)    ،�>	��/<+ ه<LM ا	

 t�� د�A".ppt��;�;E*�ت ا���ح ")ا���,� S�8 e"fا G= ،Shifte"fوا ، ،  �>,: +/

y>>5�	ا، S>>�8    ,<<�ت��	8<<� ا��.� +>>/ t>>�� 4>>R�)   t>>�� ،�>>	��آ��0	ف ppt."/<<+ ه<<LM ا	

���<   ،O8Shift<��� $4/<  �<�ك 8<' �,�<�ح      "). ا����*�ت$ G�>�    ،�>�,<�ت �)آ����	8<� ا��.� �

�� ا	��qf /+ ا	#*! ا	��	+O	ا S�8 .J	M� م���	ول ا�A.  

  
 

4 ��<<�د ]	"<<�ء $���<<� ا	��,<<�ت ا	��<<�دة    •>>�Y t>>�� أي S>>�8 e">>fا���>>� t>>��	ا �>>���� و$

 .ا	.���

  

�F�<��ت ا��<
��	)� �1 ا��� ������  

•      L�>���$ +>/ n>Y4$ t�� أول S�8 e"fا)    ،�>	�� ،")ا����*��ت  آ�0	ف ppt."/<+ ه<LM ا	
اS�8 e"f ا	��,�ت ا�4Rى ا	�+ nY4$ /+  ،، و/+ :,� ا	�Ctrly5اS�8 e"f �,��ح 

���<<�ه� $)   +>>,�� S>>�8 e">>fا ،�>>	��ا�*���,ء rtf."و ")���2و�1 ا�*���,ءdoc."/<<+ ه<<LM ا	

  .، ��ف ��G $���� ا	��,�ت ا	���دة���O8Ctrl $4/  ��ك 8' �,��ح "). ا��ا&��1

  
• �� 4�Y t�� أي S�8 e"f.���ا	ا t��	ا ����  .�د ]	"�ء $���� هLM ا	��,�ت و$
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 ا	�.��ات 	��! :sW اsW:/��v���A و	bV ا	��,�ت داR! ا�د	� )٢-٢-٣-٢(
  

�ام و�2�وز إآ%�
	رارH�;�7 ت�<
 �I%2 ا��
، ا�<<���� 4	ACTRL  e">>K<<�د ا	��<<t ا	<<Mي d->>WO� n>>Y4$ �<<  ا	S>>�8 e">>K �,�<<�ح          •

 ".ا����*�ت آ0	فLM".ppt ا	��	�، �Aد ا	��t /+ ه. وا��n ا	��t إ	S ا	�*�ن ا	.���

 .��	e"K وا���Ctrl 4اS�8 e"f �,��ح   •

��� ا�*�,ء(، ا��n ا	��t إ	Ctrl 4R� ��.� Sأ=�Oء ا	S�8 e"K �,��ح /+   •- )ًh�.( 

 .Ctrlار/  إ&J�E 8' �,��ح   •

•   e"f4$�' ا�S�8  ���.	.�� ا�	,ء(ا�ا�* ���-(t��	ا '� �-W: ف $4ى�� ،. 

  

   )�! I%L ا������8 �1 ا�����Lت )
' �Fص ��ن )٣-٢-٣-٢(


>�ت �1 ا��Nص ا�4
M إ�' �Fص ��ن� I%2� 
 .$)آ� /+ ا	�Eا�� �' إد�Rل ا	�4ص ا	�4ن /+ �#"9! ا�45اص ا	�4:�  •

 .ا/�q و��Oوز إآ��EWرار  •

 .:CاS�8 e"f أ���:� �#"9! ا�45اص   •

 
 .ر�' ا]�v /+ ا	.�:n ا���AWindows 4Wد �.��   •

  
•   S�A !,�� !��:رار، ا��EWوز إآ�Oا���' �' و� n:�.	ا +/ �f4و��	,�ت ا��	ا o�,َ$

 t�� S	إ !V$CalcL�����	 d��8 e"fا G= ،. 

  
•  qf��	ا ��O	ا S�8 ،��hEO� ��Z�5 4ض�	,)رة ا���' 	ام زر ا�-���� e"fا L�:أد.  
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�<<<� ا	,�84<<<� �<<<' ا	��A G>>>= ،3.5 Floppy [A] Z<<<�د Send ToاS>>>�8 e">>>f أ�<<<4   •

�f4و��	ا . ،bhEO� ار�A  �4� ف $4ى�� sWO	����8 ا qf��+	��	#*! ا	آ�� /+ ا: 

  
  

 

�<  ��,<�ت    Calc، �<�ف $<4ى ��<�O8A:    t ا:���ء ���8<� ا	s>WO، اS>�8 e">f أ���:<�        •

 .أ4Rى /+ ا	�4ص ا	�4ن

  
  
�ام و��&@ ا�3N وا�
NL $9 P4! ا�� )٤-٢-٣-٢(H�;د��اEت دا-! ا�<
�ات/
�  ا��

Rوا M�%ام ا��H�;9,تا �-S �
� NL $9! ا��
>�ت �1 �

 .S�8 ا	�4ص ا	�4ن" -��� ا�*�,ء"ا48ض ������ت �.��   •

 ".ا��
@ اEولdoc."اt�� S�8 e"f  ،و/+ :,� ا	�Shift، y5اS�8 e"f �,��ح   •

•   ��.� S	إ t��	ا n� .�4نS�8 ا	�4ص ا	" )�2و�1 ا��0آ�ت ا���
��"ا�

•   ،�C�#	ا S�8 ث����� ا�*�,ء"�.��  �'ا	��t ا	���Oل  [MA kAف$��  �� �-." 

•  d�	و�5 ا:��! إ t��	4 ��.� اRx.�� ا�	ا S	ا:��! إ. 
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٣٠

�ات/�8ف ا��
>�ت �1 أد�� )٥-٢-٣-٢(
��   

 لحذف ملف أو مجلد

•     t>>��	ا �>>	�� 8%����7تA".doc<<�د ا	��<<t أو ا	�.�<<� ا	<<Mي d>>/MA +>>/ n>>Y4$، /<<+ ه<<LM ا	

��9�4�." 

  S�8	��A ا	�,�$�G��/ ،q 48ض ��4  ا	��ار ا	��Delete  +/ qfاS�8 e"f �,��ح   •

 :ا	#*! ا	��	+

  
 

 .ا	�Mف	�)آ��  Yesاe"f ا	�ر  •

�ات ا����دة/�8ف اEد�� )٦-٢-٣-٢(
�  ا��

 لحذف مجلد

�Mف ��W,: t�� ا��-�م ا	-`�ات  •	 b��W	.�ء ا	ا +/ ��� �O�5 +�	ا. 

•  "f.�� وا�	د ا�A ح��,� S�8 eDelete. 
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٣١

  

)٣-٣-٢( @�E	ا 
  
���� �*�ن ��t أو د	�! )١-٣-٣-٢(�	 @�E	ا��-�ام أداة ا/��.�  

7�ء ا��0<�!  ��&�F 1 -,ل� Wا���Start  

، =<<G اS>>�8 e">>f أ�<<Start   4، اS>>�8 e">>f زر  Find	*<<+ $�<<�م �,<<�q ��4<<  ا	�<<�ار     •

Find  د�>>A �>>f4و��	,�84<<� ا	ا �>>�Z��	و�<<' ا ،Files or Folders .  S>>	إ J>>	دي ذw>>�

!,�(� qf��	ا J	ذ dE#� ار�A  �4� 48ض. 

 

  

  

  
 

•   t�� '8 @�E	�� ��	��	-`�ات ا	ف :��م /+ ا��calc.exe. 

�<@ d>O8    أ  •E$ يM>	ا t��	ا Gا� !Rد)calc.exe (   ء�> +>/Named     ار�>��<' ��4<  ا	

Find. 

�ء   • +/Look in    ار�>�، اS>�8 e">f ا	>W�G ا	��.<d ��<,! وA<�د       �Find' ��4<  ا	

Local hard drives )��
 ،)Cا���Nص ا��4
M   ( C Driveأو  )ا���
���  ا�FEاص ا�4

qf��	ا ��O	ا S�8 J	وذ ،d��8 !��$ يM	م ا�_O	ا S�8 J	ذ t5��� L�:أد. 

  
  
 

 

•  @>>�E	داة ا� �O�>>f5<<� أو J	M>>� ن�>>*:Find d>>O8 @>>�E	ار  .�<<� :�4<<� ا�>>�و�E<<�و ��4<<  ا	

Find +	��	#*! ا	آ�� /+ ا: 
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٣٢

�@ Find Nowر اS�8 e"f ز  •E	ء ����8 ا�E	. 

�@ S�8 ا	�4ص ا	n�V ��ف $4ى ا	��O.� ا	��	��  •E	ء �' ا��ا[:� �O8: 

  

  

  

  

  
 

•  t�� �.$ ف��calc  ��.� +/C:\Windows. 

•   '�$4� e"K	�� م���	ول ا�AS�8 i��:4E	أ $#"�! ا�E� ا����:� و��ف LMه. 

•  b�Yأ i��:4E	ا G= b�Yأ �A��,� ار�A أي ����4ت.  

 

)٢-٣-٣-٢(     ��
�ا�����!  /ا���W �1 -,ل ا];Z أو ��ر�I ا��0LRء أو ا��
�@ أو �L	ع ا��
 و�� إ�' ذ�\

Z;[1 -,ل ا� @
� 1( W��
� 

•  b��W	.�ء ا	ا:_4 ا. 


@ ���	ي )
' آ
��ت أو )��رات ���دة� 1( W��
� 

�,_S�8 d 45ص �4ن  •$ G= ،ص�VO	ا �.	���	 i��:4� ام�-���� �O�W� �5 $��م �\:#�ء. 

/<+ �h<!   . �� ذ	J �,�4ة، $���ج إ	S إ�8دة /�q ا	�� ،t	S>WO$ �>5 J>O* ا�<G ذ	<J ا	��<t      و�

�@ ��ا�`� آ��� أو �E8رة ���دة،E	م إ�*�:�� ا�-�W$ أن JO*�� ،ال�Aا� LMو�5 $*�ن  ه

 . ا	*��� �E8رة 8' ا�o-C G أو ���fع ���'

��O �����أآ��  Findا/�q ��4  ا	��ار   •fو. 

�@ ا	New Search ����WاS�8 e"f زر   •E	ا iZ��: qW�	. 

<�ء    • +/Containing text أ        d>O8 @>�E$ يM>	ا �O�>W�	ا !>Rد دا�> .دR<! ا	<oO ا	��

� إ�7اه�Z"دR! أ��� "�	�� ./+ هLM ا	
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٣٣

<<�ء /<<+  A 3.5 Floppy (A:)<<�د  •Look in  <<4ص�	ا +>>/ @>>�E�	 ار�>>��<<' ��4<<  ا	

 :�.n أن �_�4 ��4  ا	��ار آ�� /+ ا	#*! ا	��	+  .ا	�4ن

  
و�A<<@ إن ا�5<<4اص ا	�4:<<� أ�`<<) آ�h<<4ًا �<<' ا	�<<4ص     .Find NowاS>>�8 e">>f زر   •

�<<@ /�<<4ة أv<<�ل �<<' ا	���<<�د، /<<+ ا	O���<<�، �<<�ف $<<4ى ��4<<     E	4ق ا"�>>W� �>>�/ ،n�>>V	ا

 :ا	��ار ا	��qf /+ ا	#*! ا	��	+

           

•   '�$4>>� e">>K	�� G>>5S>>�8   b>>�E`$ ل)>>R '>>� t>>��	ت ا�>>����ه<<Mا ا	��<<G�>>�/ ،t 8<<4ض �

 .وورد

•  b�Yوورد أ t��،  G=b�Yأ �A��,� ار�A أي ����4ت. 

'��� sر��$ +/ (#O� t�� '8 @�E�	 
�@ ا	G= ،New Search ����W اS�8 e"f زر q�/Find ��4  ا	��ار ا  •E	ا iZ��: qW�	. 

•    n>>��E�	8(�<<� ا S>>�8 e">>fاDate   <<4ص�	ا S>>�8 ة(>>#O� 8<<' ��,<<�ت @>>�E	ول ا�>>Aو ،  

�<�ف $��<�ج إ	<S ا�<�-�ام �R<�ر      . �٢٠٠٢<4 	�<�م   ا	�4ن /+ ا	��م ا	>C '>�  ��>W�4E/ 4ا   

Between. 
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�@ ��ف $�Eو ا	iZ��O آ�� /+ ا	#*! ا	��	+E	ء ����8 ا��ا:� �O8:  

  
�@ t�� '8 �' :�ع ���'E�	 

 . S�8 ��4  ا	��ار Advanced، اS�8 e"f 8(�� ا	�Find n��Eا/�q ��4  ا	��ار   •

•   �	�WO�	ا ��Z��	ا��-�م اOf type ����$ +/         �>�O	ا S>�8 ،d>O8 @>�E$ يM>	ا t>��	ع ا�>:

qf��	ا L�:أد. 

 

 

  

  
 

  

  
•         n>��E�	8(�<� ا S>�8 e">K	ا J	M>آ J>O*��Name & Location   ل ��ا&<,�ت�>Rوإد 

       n>��E�	دة /<+ 8(�<� ا�>��@ ُ$�W-�م �<  ا	��ا&<,�ت ا	�E�	 ��/�fإAdvanced .  �>O8

9�Y ،����ء  ا	���� ا	��ر� داR!4 ا	Look in    ا�>��<@ /<+ ا	�.�<�    /<+ ��4<  ا	E�	 ر

 .G=Find Now اS�8 e"f زر . L أو ا	�4ص ا	�4ن ��	*��!ا	Mي ��4$

•  b�Y! أ��	ا[���4ار /+ ا !E5 �A��,�	ار ا�� .����4ت ا	
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٣٥

�4�4 ا	�VOص )٤-٢($  
  
)١-٤-٢( o: 4�4��	 b�E`$ ا��-�ام  
  
)١-١-٤-٢( b�E`$ !�"#$ 4�4�$ t�� ص وإ:#�ء�V: i	��� أو  

 !�"#�	WordPad 

• e"fزر  ا S�8Start. 

•  S	,)رة إ	4 اCw� !�:اPrograms  د�AوAccessories ��84,	ا ��Z��	ا '�. 

•  S�8 e"fاWordPadqf��	ا ��O	ا S�8 ، L�:أد. 

  
  
 

 

 

 

 +/ o: ل�Rد[WordPad 
•   q�,� ،��Z���$WordPad d��"#$ �O8 ��ً	�R ً�اO�W� .ء+C أي ����*� G5. 

  �.��/t�� k,A /+ د	�! )٢-١-٤-٢(

•  G���+�� ���/ ع�f��	ا اMه q�f�$.  

 

 k,A ا	��S�8 t ا	�4ص ا	�4ن )٣-١-٤-٢(

 t�� k,�	WordPad 

 .Save اS�8 e"f أ���:�  •

 
 .�A  �4� q�/ G��Save Asار   •
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<�ء    • +>/ Save In         d>�/ t>��	ا k>,A +>/ n>Y4$ يM>	*<�ن ا�	ا �>���$ J>O*�� ، .   LM>ه +>/

�	���ء ��.d ��,! �.�ار ا	W�G ا	اS�8 e"f  ،ا	Save in ،�	�WO�	ا ��Z��	ا '� G= ،

�� ا	��qf /+ ا	#*! ا	��	+�A3.5 Floppy [A:]د �#"9! ا�45اص O	ا S�8 ،: 

 

 

 

  

  
 

 ".F	ا&Z ا�*�,ء"دR! ا�G ا	��t ا	�`��ب، /+ هLM ا	��	� ��*�OO ا��-�ام ا�G ا	��t أ •

�,k ا	��S�8 t ا	�4ص ا	�4ن SaveاS�8 e"f زر  •	. 

• b�Yأ  i��:4�WordPad. 

��	�
���� �.�� داR! ا	�4ص ا	�4ن: �$ JO*�� ،dO��� ��.� S�8 t��	ا k,��Aول . 	

J	M� م���	ا . �O�W� �#:أWordPad  ��.� +/ d_,Aوا ���q ، آ�� ه� ���f"ا�*�,ء"

 :/+ ا	#*! ا	��	+
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�4�4 ا	�VOص )٤-١-٤-٢($ b�E`$ ق)Yإ  

 i��:4� ق)Y[WordPad 

 .WordPadأS�8 ���' إ�vر  CloseاS�8 e"f أ���:�   •

  
 وإd5)Y ����-�ام �,�$��AWordPad qول /�Alt+F4.  i��:4� qاA��,� S�8 e"f+  أو

  .Alt+F4ا[�V�Rر 

)٥-٢( �8�E`	إدارة ا  
  
)١-٥-٢( �8�E`	ا  
  
)١-١-٥-٢( ��Eh� ����v '� �8�E`	ا  

	 �8�E`� '�'��� b�E`$  

•   i��:4� q�/اWordPad،  e"fا G= Jا�� nاآ� G=8S�   �>:أ���Print �>f��	ا ،�   +>/

 :ا	#*! ا	��	+

  
 

•  ��f`���� ا[/�4ا	ا +/ �O�W�	�8 ا�Ev G��. 

  
)٢-١-٥-٢( ��f`���� ا[/�4ا	4 ا��"$  

��f`���� ا[/�4ا	4 ا��"�	 

 S>>�8	���<<�م �<<M	J، ا�Printers . e">>f<<�ف :��<<�ج إ	<<A  >>�4� q�>>/ S<<�ار  ،/<<+ ا	�Eا�<<� •

�<�A ،Printers .  G<�د  ا	��4و��Z���f ا	,��84 �' ا	 �A G= ،Settingsد Startأ���:� 

dE#� ،ار�A  �4� ار 48ض�� :ا	��qf /+ ا	#*! ا	��	+ ��4  ا	
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•      �>>Oأ��� ،�>>	���.��8<<� �<<'   ا	-�<<�ر /<<+ إ<<4اء ���8<<� ا	`R '>>� �>>8�E<<(ل     /<<+ ه<<LM ا	

�*4و�<<�/Print  � !>>h� b>>�E`$  >>�� yأ���:<<�  e">>K: ���>>O8S>>�8  �<<  ذ	<<J،. ا	`���<<�ت

ورد ��ف ���م ��	`����v +/ �8�E واA<�ة، $�<J ا	�<+ $<��Eh$ G�S>�8 �> أ:�<�        وورد، /\ن و

 ��f`���� ا[/�4ا	ا)�`#O	`���� ا	أو ا .( 

 

  
 

•    >>�Eh� 4ى>>Rأ �>>���`� ��>>f`���<<� ا[/�4ا	"��<<4 ا�	ل    �)>>R '>>� �>>���`�	`���<<� ا	د ا�>>A ،

����8 e"K	ا .��hEO�	ا ��Z��	4ض ا�	,)رة �	ر ا���' �	�� e"K	�� G5 G=. 

 

  
 

  

  
�<�ف $*<�ن ا	`���<� ا	.��<�ة ه<+ ا	`���<� ا[/�4اASet as Default .        ��>f<�د ا��<4    •

J� �&�-	ت ا���E`�	�8 آ! ا�E`� + $��م�	ا.  

 

)٣-١-٥-٢(  �8�E`	����8 ا ������  

�8�E`	ا tZ�� 	�4ض و
•     '�$4>� e">K	�� y�5 �8، إذا�E`	ء /+ ا�E	4د ا.�� S>�8     4ة�">V	`���<� ا	أ���:<� ا)  +>/

و�<���*' �<'    Printer، �<�ف �<�A  >�4� q�>/ G<�ار      )��	� أ�<,! ��<�' ا	#�e�4C   �>C ا	

d�8�Ev G�� �� ������ .ء+C �8 أي�Ev نxول ا�A. 

  


