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 الج زء الراب ع م ن السلس لة والغ رض م ن ھ ذه السلس لة وض ع م نھج ف ي               ءبین یدك عزیزي النش   
علوم الكمبیوتر منظم للوصول الي إخراج فرد یجی د التعام ل م ع الكمبی وتر ولا یق ل مس تواه ع ن            

 الآخ رین دون التع الي عل یھم بجان ب قدرت ھ الذاتی ھ عل ي التعل یم م ن           كما یمكنھ من تعلیم    الغربیین
ت بقراءة الكثیر من الكتب وإختیار منھ ا مایناس ب بحی ث ی تم تغطی ة أكث ر                  د قم قمصادر أخري ول  

وال دافع ل ي عل ي      كما انني دارس لعلم التربی ة بجان ب تخصص ي ال دقیق     المواضیع المراد تعلمھا  
ي للغ رور ال ذي أص اب الش باب الص غیر ف ي مج ال الكمبی وتر عل ي                تألیف ھذه السلسلة ھ و رؤیت       

 وعدم احترامھم للآخرین لإحساس ھم ب التمیز وھ ذه للأس ف طب ع      الرغم من  معرفتھم البسیطة بھ      
الدول المتخلفھ والجھلة فبدلا من أن یحمد االله ویسعي لتعلیم غیره بعد ان من االله علیھ بالعلم تج ده        

 عندما یذكر معلومة فإنھ یذكرھا من باب الإستعراض وكأن ھ ھ و ال ذي    یتعالي علي الآخرین حتي  
إكتش  ف المعلوم  ة م  ن طلق  اء نفس  ھ ول  م یتعلمھ  ا م  ن آخ  رین بطریق  ة غی  ر مناس  بة  حت  ي اكتش  افھ   

مع فعندما تتكلم للأسف الشدید للمعلومھ بنفسھ ھو اكتشاف لما صنعھ الآخرین فھو اكتشاف محدد 
لكمبی وتر تج ده ی تكلم مع ك بتع الي وكأن ھ عبق ري زمان ھ ؟ وعن دم           أحد ھؤلاء الشباب ع ن مج ال ا    

تس  ألھ م  اذا تع  رف ع  ن لغ  ات البرمج  ة أو م  اھي الب  رمج الت  ي قم  ت بكتابتھ  ا تج  ده لا یع  رف ب  ل   
 ؟لوسألتھ عن أنواع أنظمة التشغیل لا یعرف 

اقواھ ا  وھذا للأسف یجعلنا نرجع إلي الخل ف حی ث إعتقادن ا الس اذج انن ا كع رب اذك ي الش عوب و            
لا فض ل لأعجم ي عل ي       "لقد صدق القدماء ھذه الأسطورة ونسوا قول الرسول الكریم          . ووووألخ  

 أو كما قال " عربي ولا عربي علي أعجمي  إلا بالتقوي
نسینا ھذا القول وادعینا اننا افضل من الغ رب والع الم كل ھ فس قطنا ھ ذا الس قوط الرھی ب فھ ل االله                

 منھ شعب آخر؟عب ویحرم  غیر عادل حتي یضع الذكاء في ش
إن أول الطریق للتقدم ھو معرفتنا بجھلنا واحترامنا للآخرین إن كانوا أكثر منا علما أو حت ي أق ل         

 والخطوة الثانیة محاولة التعلم والثالثة ھو تطبیق مانتعلمھ 
 
 عبد الرحمن محمود  بن  عبد الحي 
 

 
 الفأرة ولوحة المفاتیح: المجموعة الاولى 

 
Shift + right click       الاخیرةلعرض قائمة المختصرات 
Shift + double click  لتشغیل العنصر الثانى من قائمة المختصرات 
shift + لنقل عنصر مع سحب العنصر 
SHIFT + SELECT لإختیار مجموعة من العناصر تم تحدیدھم 
Ctrl + لنسخ عنصر  سحب العنصر المراد 
CTRL +CLICK صر واحدلانتقاء عن 
Ctrl + shift  لانشاء مختصر  مع سحب العنصر 
Alt + double لعرض الخصائص 
       



 
  مفاتیح الوظائف :المجموعة الثانیة

 
 F1 لاظھار المساعدة 

 rename F2لتغیر الاسم 
 SEARCH (FIND) F3للبحث 

 F4 لاسدال قائمة الذھاب فى الاكسبلور
 ALT +F4 وكنت تقف على السطحلاغلاق البرامج  أو الویندوز ل

 CTRL + F4 OR CTRL + W لاغلاق نافذة فى برنامج كالوورد
 F5 ) تحمیل الصفحةإعادة (للانعاش

  CTRL + F5 لتصغیر النافذة
 F6 OR TAB للانتقال بین قسمى المستكشف 

  SHIFT + F6 للتنقل عكس السابق 
  CTRL + F6 للتنقل بین نوافذ برنامج الواحد

 CTRL +SHIFT + F6 للتنقل عكس السابق 
  CTRL + F7 لتحریك النافذة المصغرة 

  CTRL + F8 للتحكم فى مساحة  النافذة المصغرة
 F10 للانتقال الى القوائم المنسدلة 

 CTRL + PF10 لتكبیر النافذة
 SHIFT + F10 لاظھار القائمة لعنصر 

  SHIFT  + F10 +CTRL  لقائمة العنصر Open withلاضافة 
OR SHIFT + RIGHT CLICK 

 F11 لعرض الشاشة كاملة 
 
 
 
 
 

  WINمفتاح : المجموعة الثالثة
 

 WIN OR CTRL +ESC فتح قائمة ابدأ
 WIN + D لتصغیر وتكبیر النوافذ

 WIN + E لبدا المستكشف
 WIN + F للبحث 

 WIN + CTRL +F للبحث عن كمبیوتر 
 WIN + M لتصغیر كل النوافذ

 WIN + SHIFT + M لتكبیر النوافذ
 WIN +R لبدأ صندوق حوار تشغیل 

 WIN +F1 مساعدة الویندوز 
  WIN +TAB للانتقال بین النوافذ المفتوحة 

 WIN + BREAK بدأ خواص النظام 
 WIN + L لتغییر المستخدم



 
 SHIFTالمجموعة الرابعة مجموعة 

 
 SHIFT + DELETE لالغاء الملفات نھائیا 

  SHIFT + DBLCLICK لفتح العنصر الثانى من القائمة 
  SHIFT +  DRAG نقل ملف 

 SHIFT + SEND TO MENU لنقل الملفات
 CD-ROM SHIFT  + INSERT CDلالغاء التشغیل التلقائى لل

لالغاء البرامج الموجودة فى مجلد تحمیل 
STARTUP 

SHIFT + STARTING 
WINDOWS 

 SHIFT +  shut للإغلاق السریع 
 SHIFT +ARROW KEY إختار

 Shift + delete للالغاء الفوري
لو كان (غلق المجلد وجمیع المجلدات الأبویة 

 )اختیارك فتح المجلدات في نوافذ منفصلة

SHIFT + CLOSE FOLDER 

 
 CTRLالمجموعة الخامسة  مجموعة 

 CTRL +A أختر كل الملفات 
ORGANISE FAVOURITES )تكشففى المس( CTRL +B 

 CTRL +C لنسخ الملفات 
 CTRL +D لاضافة الملف للمفضلة او لالغاء ملف

 CTRL + E للبحث
 CTRL +F للبحث

 CTRL +H لعرض التاریخ
 CTRL +I لإظھار المفضلة 

 CTRL + L فتح صفحة نت جدیدة
 CTRL + N فتح اطار جدید

 CTRL + O لانتقال الى الموقع الجدید
 CTRL + P صفحة الحالیة او الاطار النشططباعة ال
 F 5 CTRL + Rمساوي 

 CTRL + S حفظ الصفحة الحالیة
 CTRL + U تجدید 

 CTRL + W لغلق نافذة المستكشف 
 CTRL + X للقص

 CTRL + Y للرجوع عن الرجوع عن آخر خطوة قمت بھا
 CTRL + Z للرجوع عن آخر خطوة قمت بھا 

  CTRL +DRAG لنسخ الملفات 
 CTRL + SHIFT + DRAG لانشاء مختصر 

 CTRL +W or CTRL +F4 لغلق نافذة المستكشف 
  CTRL + ARROW KEY لا یختار ویستخدم المسطرة للإختیار

Select multiple Windows to tile or cascade (by 
right clicking the taskbar) Ctrl + Click a Taskbar Button 



 
 ALTامسة  مجموعة المجموعة الخ

 
 ALT +SPACE أفتح قائمة النظام 

 ALT +ENTER OR ALT لفتح خصائص عنصر 
+DBL CLICK 

 ALT + RIGHT ARRAW للانتقال الى الامام 
 ALT + LEFT ARRAW للانتقال الى الخلف 

  ALT +TAB للتنقل بین النوافذ المفتوحة 
  ALT + SHIFT + TAB لسابقللتنقل بین النوافذ المفتوحة فى اتجاه عكس ا

 ALT +ESC للانتقال الى النافذة السابقة 
  ALT +ESC +SHIFT للانتقال الى النافذة التالیة 

 ALT + CTRL +DELETE لفتح صندوق حوار اغلاق البرامج 
 ALT +SPACE  THEN M لتحریك النافذة

 ALT +SPACE THRN S تغییر حجم الاطار
 ALT +SPACE THEN C لإغلاق النوافذ

 ALT + SPACE THEN X تكبیر الشاشة
 ALT + SPACE THEN N تصغیر الشاشة في شریط المھام 
  ALT + SPACE THEN R تصغیر الشاشة في الوضع الوسط

 ALT + D لتظلیل بار العنوان 
  ALT + LIFT SHIFT للاجنبي لتغییر اللغة 

  ALT + RIGHT SHIFT لتغییر اللغة للعربي
 

 Windows Explorer Tree Control 
 
 لفرد كل شئ تحت الإختیار  *
 لفرد الإختیار الحالي  +
 لم الإختیار الحالي -
LEFT ARROW  لفرد الإختیار الحالي 
RIGHT ARROW   لم الإختیار الحالي 
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