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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 
م  ات ث ال البيان وم بإدخ ي يق از الكترون و جه  ه

ا و ة  حفظه سابية و منطقي ات ح ل عملي وم بعم  يق
ات   ي صورة معلوم ا ف م إخراجه ات ث ى البيان عل

 عة آبيرة جداًبدقة عالية و سر
  
  
  
  
  

 Data البيانات
ة   ة معالج تم عملي ة وي ى صورتها الحالي ا ف تفادة به ن الاس ائق لا يمك ات أو حق هى بيان

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

 Processingالمعالجة 
سم       ات تنق ى هى عملي ات حسا    إل ل الترتيب ،          .. ) جمع   (بية   عملي ة مث ات منطقي و عملي

 ...استخراج اآبر قيمة أو اقل قيمة
 
  

 مكونات الحاسب

  
  
  
  
  

   Computerالحاسب

  SoftwareبرامجHardware أجهزة
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 مكونات الحاسب
 Hardware مادية ·

بيل                 – ى س از الحاسوب، عل ة لجه ات الفعلي يشير هذا المصطلح إلى المكون
  .اتيح والشاشة وهكذاجهاز الحاسوب والفأرة ولوحة المف: المثال

  Software البرامج ·
  .هي التعليمات التي تجعل الحاسوب يعمل –
دمج أو                يتخز – ى قرص م ى القرص الصلب الخاص بالحاسوب أو عل رامج عل ن الب

تخدامات   دد الاس ي متع رص رقم ا  ) DVD(ق تم تحميله رن وي رص م أي (أو ق
رة الوصول العشوائي            ) نسخها ى ذاآ لحاسوب،  الخاصة با  ) RAM(من القرص إل

  .عندما تحتاج إليها
  
  

 Hardware and storage unitsأجزاء الكمبيوتر وأجهزة التخزين 
ة      ات التالي ى المكون وم عل واق الي ي الأس ودة ف وتر الموج زة الكمبي م أجه وي معظ الج : تحت مع

Processor  شوائي ول الع رة الوص رض ) RAM( وذاآ از الع   Screen/Monitorوجه
ة  راص الثابت رك الأق اتيح  Hard Disk ومح ة المف اوس Keyboard ولوح  Mouse  والم

راص المضغوطة   ة الصوت   CD-Romومحرك الأق ودم Sound Card  وبطاق . Modem  وم
ل                   ك، مث بالإضافة إلى ذلك، فقد تحتاج إلى مكونات ليست جزءًا من حزمة جهاز الكمبيوتر الخاص ب

   .. 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
ي  الوحدات   هي ات        الت سمح بإدخال بيان اتيح              وأ ت ل لوحة المف ى الحاسب مث ، Keyboard أوامر إل

ارة  ضوئي Mouseالف م ال ضوئي Light Pen، القل ح ال اب Scanner، الماس صا الألع ، ع
Joystick ون ب  MIC، الميكروف اميرا الوي ة  Web cam، آ اميرا الرقمي  Digital، الك
Camera  
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 Mouseالماوس 

ى                 .Mouseأجهزة الكمبيوتر   يُرفق بمعظم    د العناصر عل از إشارة لتحدي ارة عن جه و الماوس عب
  .الشاشة

  
  Keyboardلوحة المفاتيح 

وتر       إن                    تعد لوحة مفاتيح الكمبي ذا ف وتر، ل ى الكمبي سية لإدخال المعلومات إل واحدة من الطرق الرئي
د            جمي ة بالي زة المحمول ة من الأجه . ع أجهزة الكمبيوتر تحتوي على لوحة مفاتيح فيما عدا أنواع معين

  يمكنك استخدام لوحة مفاتيح الكمبيوتر،
  

  Joystickذراع الألعاب 
ل عصا                 ي القاعدة مث ة ف  تتكون أداة ذراع الألعاب البسيطة من دعامة مفردة مثبت

ع الاتجاهات   نقل السرعات والتي يمكنها التحرك في        ك استخدام أداة     . جمي يح ل يت
  .ذراع الألعاب هذه التحكم أثناء ممارسة ألعاب الفيديو

  
   Scannersأجهزة المسح الضوئي 

ستخدم     لنقل الصور الفوتوغرافية إلى جهاز الكمبيوتر الخاص بك ي
ا       جهاز المسح الضوئي في نسخ صورة         أو صفحة بغرض تخزينه

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

دات   ي وح ات   أوه إخراج البيان سمح ب زة ت ة   أو أجه ورة مرئي ي ص ا ف ر إم سموعة أو الأوام  أو م
شاشة  ل ال ة مث  Monitor or Screen or VDU ( Visual Display Unit)مطبوع

ات  ام الهندسي Printers ( Laser , Inkjet, dot-matrix)والطابع  و Plotter و الرس
  Speakersالسماعات 
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 Monitors/ Screensأجهزة العرض 
أجهزة      ادةً ب ا ع تم إلحاقه ذا ي سيًا، له ا رئي رض متطلبً زة الع د أجه تع

وتر ب      ، الكمبي ى المكت ساحة عل ر م ى أآب صول عل ضل للح ار المف الخي
تعمال   و اس ك ه اص ب سطح أو  الخ از عرض  م رض  (LCD جه الع

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

  
   Speakersمكبرات الصوت 

ماعات    ديك س ن ل م يك يقى إذا ل ماع أي موس ك س تم   ! لا يمكن ان، ي ب الأحي ي أغل ف
از     ، يتم توصيل السماعا   . إرفاق سماعات بجهاز الكمبيوتر    ت بالجزء الخلفي من جه

يقى والأصوات  ى الموس تماع إل ك الاس سماعات، يمكن ذه ال وتر، من خلال ه الكمبي
  الخاصة الأخرى

  
 Printersالطابعات 

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

اءة، فهي                  سرعة والكف ز بال ا تتمي شرآات حيث أنه والمستخدمون في ال
ر      ث الحب ات نف ن طابع ر م رع بكثي ادةً أس زر   . ع ات اللي بعض طابع

   ورقة في الدقيقة وهذه تعد سرعة مذهلة٣٢يمكنها طباعة 
  

 rintersDeskJet Pطابعات نفث الحبر 
ضلة     ية المف ات القياس ي الطابع ر ه ث الحب ات نف ر طابع تعتب

زل  ي المن تخدام ف وفير   . للاس ات  بت ذه الطابع وم ه ة تق طباع
ى الأبيض والأسود الث        بالألوان ت، إلا أن سرعتها       بالإضافة إل اب

زر  ات اللي رعة طابع ب س رز . لا تواآ ستغرق الطُ ن أن ت يمك
  رخيصة السعر من هذه الطابعات أآثر من دقيقة لطباعة صفحة واحدة آاملة من النص



Windows XP Material (Special Version for Resale Training Center) 

Page 8 of 54 
[ 

 أجهزة تعتبر وحدات إدخال وإخراج معاً
إخراج   ، وجميع وحدات التخزين الثانوية تعتبر وحدات إدخال و  Touch Screenشاشة باللمس 

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

ة داخل   الأجزاء أهم من Central Processing Unit (CPU)وحدة المعالجة المرآزية   المادي
تحكم      ى وحدة ال وى عل  Controlالحاسب حسب يتم بها جميع العمليات الحسابية و المنطقية و تحت

Unit (CU)  وحدة الحساب و المنطق ، Arithmetic Logic Unit (ALU)   ة ذاآرة المخبئ  و ال
Cache Memory    الهرتز و مضاعفاتها و الج ب  ,Hz, KHz, MHz) هي  و تقاس سرعة المع

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  •

سمى  ارة RAMت صار لعب ي اخت  Random Access Memory وه
رة           ) ةذاآرة الوصول العشوائي  ( ى ذاآ وتر إل از الكمبي اج جه  حتى   RAMيحت

ل     يتمكن من تشغيل البرامج      ى الأق ه عل ي ب  يفضل حاليا أن يكون الحاسب الآل
   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  
امج  ل برن سمى تحم ي  BIOSي شغيل الحاسب الآل ل مجرد ت وم بالعم اح يق ى مفت ضغط عل وال

  المادية والبرمجية التشغيل وفوائدها فحص مكونات الكمبيوتر 
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  )وحدات التخزين الثانوية(الذاآرة الثانوية 
  Hard Disk Drivesمحرآات الأقراص الثابتة 

وتر     د آمبي ة لا يوج ة العملي ن الناحي راص   م رك أق دون مح ب
ة هو جزء      . لأيام في هذه اHard Diskثابتة محرك الأقراص الثابت

سبة  . فعلي في جهاز الكمبيوتر، حيث يمكنك حفظ آل أعمالك عليه للوصول إليها في وقت لاحق                بالن
ر،                 ويصل   للمستخدمين الجدد، يعد محرك الأقراص الثابتة متعدد الجيجا بايت مناسبًا لهم إلى حد آبي

    بايت جيجا١٠٠٠حاليا متوسط إحجام القرص الصلب إلى 
  

 Floppy Disk Driveمحرك الأقراص المرنة 
ظل  .  في الماضي      بمعظم أجهزة الكمبيوتر  يتم إرفاق هذا الجهاز آمكون قياسي       آان  

از   القرص المرن لعدة سنوات هو الطريقة الوحيدة لإعطاء شخص ما مستند م            ن الجه
ل القرص المرن                . الخاص بك  تم نق حيث يتم نسخ المعلومات على القرص المرن ثم ي

ك شبكة الإنترنت            . الذي يحتوي على المعلومات من شخص لآخر          د ذل د ظهر بع وق
  .وشبكات الاتصال، وهما طريقتان حديثتان وتوفران سهولة تبادل المعلومات

  
 CD Romمحرك الأقراص المضغوطة 

وي معظ  ضغوطة    تحت راص الم ات الأق ى محرآ وتر عل زة الكمبي ن  م أجه ا م باعتباره
  آما يتم بيع معظم البرامج على أقراص مضغوطة . المعدات القياسية

ضغوطة راص الم ات الأق ن محرآ ان م د نوع راءة :يوج راص للق ات أق ط  محرآ فق
سجيل ة للت راص قابل ات أق زين أي . ومحرآ ظ أو تخ ك حف ط، لا يمكن راءة فق راز الق سبة لط بالن

ى قرص مضغوط عادي           ك محرآات الأقراص ال        . معلومات خاصة بك عل يح ل ة    تت مضغوطة القابل
  . للتسجيل نسخ المعلومات إليها مثلما تفعل مع الأقراص المرنة

  
 Zipمحرك أقراص 

راص    رك أق د مح ن  Zipيع دار م دث إص ة   أح راص المرن رك الأق ستخدم .  مح ت
راص  ات أق ي أجه Zipمحرآ ضمينها ف تم ت ي ي ا  ، والت دة أحيانً وتر الجدي زة الكمبي

راص   ظ حوالي      Zipأق ا حف غ سمكها ضعف سمك القرص المرن ويمكنه ي يبل  الت
   ميجا بايت في حالة الطرز الحديثة٢٥٠( ميجا بايت من المعلومات ١٠٠

  
   DVDمحرك أقراص 

ى      حفظ بيانات آبيرة وحفظ    DVDمحرك أقراص   يتيح لك     فيلم آامل عل
 DVDجهاز الكمبيوتر الخاص بك حيث يمكن لقرص واحد من أقراص            

ا                تم حفظه حفظ معلومات أآبر ست مرات من المعلومات التي يمكن أن ي
ادي  سعة التخزيني   .على القرص المضغوط الع ى  ة وتصل ال  4.7GB إل

or 8.5GB or 17 GB  
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 sound Cardsبطاقات الصوت 
صوت   ة ال شبه بطاق ى    ت المنزل، عل ود ب تريو الموج ي الاس صوت ف ر ال مكب

ام   وم بمه ه يق ن أن رغم م ك   ال ن ذل ر م ر وإذ أآث ة   ابكثي ديك بطاق ن ل م يك  ل
ي يصدرها جه              وتر  صوت، فلن تتمكن من سماع الأصوات الت تم  . از الكمبي ي

  .تزويد معظم أجهزة الكمبيوتر ببطاقات صوت
  
  
  
  

 Modemsأجهزة المودم 
وتر،      أصبحت أجهزة المودم الآن منتشرة في آل مكان مثلها           زة الكمبي ل أجه مث

زة الكم            ا أصبحت مضمنة في أجه ك، أنه وتر والأآثر من ذل حيث يجب أن   . بي
  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 

شغيل  إن  ام الت ل نظ رد تحمي تخدامه بمج ك اس رامج يمكن ن الب وع م و ن ي ه امج التطبيق ن  . البرن وم
  .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 

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

شغيل            عن تشغيل الحاسب و قد مرت أنظمة الت        دء بنظام الت شغيل بالعديد من مراحل التطوير حيث ب
سمى  ذ  DOS ( Disk Operating System)الم شغيل النواف ة الت رت أنظم دها ظه م بع  ث

Windows 3.1  ثم Windows 95 ثم نظام Windows 98   م نظام  Windows 2000 ث
and Windows ME ثم نظام Windows XP نظام  وأخيرا Windows Vista ا   وهى آ له

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

شغيل               ى نظام ت ر عل ر آبي ة المستخدم           Windowsطرأ تغيي  بمضي الأعوام، إلا أن واجه
الجمهور   "الرسومية الخاصة به ما تزال تؤدي نفس أصناف          ا      " الوظائف الخاصة ب ي آانت تؤديه الت

البيئة التي تقوم عليها الإطارات والقوائم التي       ) GUI( توفر واجهات المستخدم الرسومية      .في البداية 
اوس      (فهي تعرض مؤشر الماوس . اعتدنا عليها جميعًا   ي تجعل الم ام النظام الت بجانب العديد من مه

  .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 واحد ، وهو من أحدث     فيالحاسب ومع مجموعة من البرامج الملحقة به بيسر وسهولة      
  :يليا  ، وله العديد من المميزات أهمها مالحالي الوقت فينظم التشغيل 

رامج      التيسرعة وسهولة التعامل مع البرامج       •  ة  Programs يستخدمها البرنامج والب الملحق
  (Start)به عن طريق قائمة ابدأ 

رامج    يمكن من خلاله التبديل بين الذي (Task Bar)وجود شريط المهام  •  ع الب جمي
 . المفتوحة بسهولة أو يتعامل معها المستخدم التي

أفر •  صال ب ة الات بكة إتاح ق ش ن طري الم ع ن الع ة م اء متفرق ي أنح رى ف زة أخ اد وأجه
 . وبرامج أخرى (E-mail)، أو البريد الإلكتروني (Internet)المعلومات 

تعراض    يمكن (Windows Explorer)عن طريق مستكشف ويندوز  •  ستخدم اس للم
 .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 • 
م البت والبايت  •  ك فه تخدام الحاسب أسهل دون أن يكون علي دور داخل أو !يجعل اس ا ي  م

  الكمبيوتر من عمليات
   المتصلة بالحاسببالأجهزة التحكم  • 
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  أساسيات نظام التشغيل
رامج               باختصار، يقوم نظام التشغيل      ات الب وتر وتطبيق زة الكمبي ين أجه ا ب بدور الوساطة فيم

التشغيل بهذه الطريقة، فإن    على الرغم من أنك لم تعتد التفكير في نظام          . التي تمكنك من القيام بعملك    
رامج      ة الب زة وآاف ين الأجه وة ب سد الفج ذي ي امج ال ه البرن امج، ولكن ل برن و بالفع شغيل ه ام الت نظ

  . على الكمبيوتر الشخصي– سواء آانت البرامج الخاصة بك أو البيانات –الأخرى 
الي  ال الت ك المث شغيل  . وإلي تم ت شغيل  Microsoft Word 2003ي ام الت ى نظ   عل

Windows XP.     ساطة أن ي بب ذا يعن وتر شخصي يعمل       Wordوه ى أي آمبي شغيله عل  يمكن ت
شغيل   ام الت ن     .Windows XPبنظ ر م طة أآث صي بواس وتر الشخ صنيع الكمبي ن ت ن الممك  وم

  آيف ذلك؟.  يظل يعمل بشكل جيدWordولكن البرنامج . مصنّع
ا            الأجهزة       لأن المصنّعين المختلفين يتبعون مجموعة متنوعة من المع يير القياسية الخاصة ب

زة     Windows XPوالتي ذآرناها منذ لحظات ولأن  ذه الأجه  يمكنه الاتصال بشكل جيد مع آل ه
 ليس في حاجة إلى التعرف على الاختلاف بين القرص الثابت  Microsoft Wordولأن  .المختلفة

داده لإصدا         .  القابل للتسجيل  DVDوالقرص المرن وقرص     ط إع ل ينبغي فق ة لنظام       ب ر أوامر معين
ده                     "التشغيل، مثل    ا بتحدي ذي قمت أن از ال ى الجه ا عل ات، وعليك تخزينه ا بعض البيان لا  ".يوجد هن

د      Microsoft Wordيجب على الأشخاص المنتجين لـ  ي ق ة والطرز الت  معرفة العلامات التجاري
ا      امج عليه ين يق                . يتم تشغيل البرن از مع ع لا نتحدث عن جه ي الواق ا ف ـ    فإنن شغيل "وم ب امج " ت . البرن

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

 Mouse استخدام الفأرة 
  مثل  هناك بعض المصطلحات الخاصة بالفأرة ·
ه الضغط ع    ويقصد   : Clickالنقر   •  أرة     ب ى زر الف ل

ى        ( الأيسر مرة واحدة وإفلاته      ع إصبعك من عل رف
ا الضغط      التي وفى آل التعليمات     ) .الزر  يطلب فيه

ى     ضغط عل و ال صود ه ون المق أرة يك ى زر الف عل
  لم يذآر خلاف ذلك الزر الأيسر ما

زدوج  •  ر الم رتين       Double Click النق سر م أرة الأي ى زر الف ضغط عل ه ال صد ب ويق
 .سرعة متتاليتين وب

أرة مع      : Drag and Dropالسحب والإفلات   •  سر للف زر الأي ويقصد به الضغط على ال
ستخدم                   فيالاستمرار   شاشة ، وي ى ال ى آخر عل  الضغط عليه أثناء تحريك الفأرة من مكان إل

د                     في السحب والإلقاء عند الرغبة      شاشة ، أو عن ى ال ى آخر عل ان إل  تحريك عنصر من مك
  .تحديد منطقة من النص 

أرة •  تخدام الف ل باس سحب     النق ه ال صد ب ا يق و م ر و ه ان لآخ ن مك دد م صر المح ل العن لنق
  Drag and Dropوالإفلات  

أرة  •  تخدام الف ل باس ى     النق ستمر عل ضغط الم م ال سخه ث راد ن ائن الم صر أو الك د العن بتحدي
  و السحب إلى المكان الجدي المراد النسخ إليهCtrlمفتاح 

وق    :int toPo مصطلح الإشارة إلى  · أرة ف ويقصد به تحريك الفأرة حتى يصبح مؤشر الف
 . نريد الإشارة إليه الذيرمز البرنامج 

زر الأيمن      •  ر ال ة            :Right Clickنق ار قائم أرة من أجل إظه زر الأيمن للف ر ال تم نق وي
الأوامر  صرة ب يمخت ه بمؤشر  الت شار إلي صر الم تعمال ، أو العن د الاس امج قي  تخص البرن

  .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 • 
شغيل           •  ر من نظام ت اك أآث شغيل       بالحاسب،فإذا آان هن ة الت ك أنظم ستظهر شاشة تعرض ل

 .المثبتة على جهاز الحاسب 
اح    •  ى مفت م اضغط عل دت ، ث سر إن وج ة ال ل آلم ستخدم ، أو ادخ ر الم ة Enterاخت  بلوح

أرة فت             ظهر شاشة ترحيب      المفاتيح أو انقر السهم الموجود على يمين آلمة السر باستخدام الف
م تظهر شاشة           ستخدم ث دادات الخاصة بالم ل الإع تم تحمي   Windows XPبالمستخدم وي

   :يليآما ) الرئيسية (الافتتاحية

  
 Desktopسطح المكتب 

  
ـ     Desktop  هذا هو سطح المكتب ة المستخدم الرسومية ل ، بيئة العمل الأساسية التي توفرها واجه

Windows XP.ة   أو مجموعة من الإيقونات لبرامج  وسطح المكتب به ا خلفي  ملفات آما يظهر له
ا              ستخدم ، آم ا حسب الم ارة عن صورة يمكن تغييره ة سطح المكتب عب سمى خليف ات  أنت  الإيقون

ية   ات الأساس ن الإيقون ة م د مجموع ن توج ستخدم ولك تخدامات الم ل حسب اس د أو تق ممكن أن تزي
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وتر   ع        وMy Computerوهى مثل جهاز الكمبي ستطيع استعراض جمي ا ن ي من خلاله الت
لب     رص ص ن ق وتر م ات الكمبي وئية  Hard diskمحتوي طوانات ض  CD-ROM واس

  .Floppy Disk أقراص مرنةو
ستنداتي     ة م ه       My Documentsآما توجد إيقون ع ملفات ظ جمي ستخدم حف يح للم ي تت  والت

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

امج        و برن ت وه فحات انترن ستعرض ص ة م ا إيقون يح  Internet Explorerأم ذي يت  وال
  .للمستخدم تصفح الانترنت

ات         Recycle Binوإيقونة سلة المحذوفات  ع الملف ه جمي تم وضع ب د ي ارة عن مجل  وهى عب
رة سلة المحذوفات التقل                    ذلك نفس فك وم المستخدم بحذفها وهى ب اج       التى يق دما لا تحت ة فعن يدي

ذهب                   لورقة مثلا تقوم بإلقائها بسلة الزبالة ولكن إذا أردت أن تحصل على الورقة مرة أخرى ت
ذفها                      تم ح ي ي ات الت ا وضع الملف الغرض من رة ف وتقوم باسترجاعها وسلة المحذوفات نفس الفك

  بشكل مؤقت لحين تفريغ السلة من محتوياتها 
  

  
  

امج      هو جزء م   Windowالنافذة  د أو برن ستخدم لعرض ملف أو مجل شاشة يُ يمكن عرض    .ن ال
ى جنب         Windowsالعديد من النوافذ  ا إل شاشة في وقت واحد، سواء جنبً ى ال  أو Vertically عل

ى أسفل      ى إل داخل   Horizontallyمن أعل شكل مت ة تحريك      .Cascade أو ب تعلم طريق سوف ت
  .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 
ه   :  Title Bar شريط العنوان - ذي تعمل علي شتمل   ويظهر اسم النافذة أو البرنامج أو الملف ال ، ت

ذة         : زر الإغلاق    ر  وزرويظهر في الرآن الأيمن العلوي من الناف التصغير  زر   و  والاسترجاع   التكبي
  .ويظهران على يسار زر الإغلاق

  
  

وائم - وائم : Menu Bar شريط الق ى ق شتمل عل وان وي د تحت شريط العن ا  ويوج ة به ل قائم آ
  .مجموعة من الأوامر

  
   
ي : Standard Button الأدوات الأساسي شريط - اتيح والت ه مجموعة من المف و شريط ب ه

دم       تمكنا من التنق     ة والتق ذ المختلف ال   Back والرجوع للخلف   Forwardل داخل النواف  ومن الانتق
ى  ث UPلأعل ذ  Search والبح ستعرض النواف ذة م ن Windows Explorer وعرض ناف  م

اح العرض          .Foldersمفتاح  خلال الضغط على     ا يوجد مفت ر        Views آم يح تغيي ذي يت طرق   وال
  .عرض الإيقونات داخل النافذة

  
  
ر   أشر - ا إعطاء     :Scroll Barsطة التمري ووظيفته

المستخدم الفرصة لرؤية العناصر التي قد تحجب خارج         
ي                ذ الت ذه الأشرطة في النواف حدود النافذة ، ولا تظهر ه

  .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 بحيث يظهر في صورة      Minimizeيؤدي الزر تصغير     •

ـ  ى ال ر Taskbarعل زر تكبي ؤدي ال ين ي ي ح ى Maximize ف ر إل ى تكبي ذة حت  تملا الناف
 .شاشة سطح المكتب
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زر               • تبدال ال تم اس ا، ي ذة م ر ناف الزر   " Maximize"عند تكبي فل، وهو       Restoreب ى الأس  إل
  .الخيار الذي يؤدي إعادة النافذة إلى حجمه السابق

از              closeيؤدي الزر إغلاق     • ه من وحدة التخزين المؤقت لجه امج، وإزالت  إلى إغلاق البرن
  )..Memory(يوتر الكمب

ذة    Resizing Areaيمكن استخدام منطقة تغيير الحجم  • ر حجم الناف   windows size  لتغيي
أي                . وشكله اسحب منطقة تغيير الحجم لجعل النافذة أطول أو أضيق أو أقصر أو أوسع، أو ب
 .حجم

  
  

   Taskbar Task Bar شريط المهام
سفلية من ا         ة ال ذي يوجد بطول الحاف شريط ال شاشة هو ال ه  .ل زر  ب شريط  " Start" ال  Quick"وال

launch "  رامج ة وب ساعدة معين ل (وأزرار لأدوات م ام  " Volume control"مث اص بنظ الخ
آذلك، يتم عرض آافة البرامج المفتوحة  .Date /Time  الوقتالتاريخ وو) الصوت في الكمبيوتر

  .Taskbarعلى هيئة أزرار تظهر بالـ 
  

  Startقائمة أبدا 
رامج               " Start"مة  القائ ة الب ذي يصلك بكاف عبارة عن قائمة من الخيارات تمثل الارتباط المرآزي ال

ذها باستخدام نظام          ك تنفي ي يمكن ام الت ضًا بكل المه  Windowsالمُثبتة على جهاز الكمبيوتر، وأي
XP . ولقد تمت إعادة تصميم القائمةStart في نظام التشغيل Windows XP   ك ز وذل  بشكل ممي
  . ولة الوصول إلى البرامجلسه
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  Startإشكال قائمة أبدا 

  
شغيل     د     Windows XPقائمة أبدا داخل نظام ت شكل الجدي ا شكلان ال ة  Start Menu له  و قائم

 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 

ة    •  ى قائم ين عل غطة يم ر  Startض ار أم م اخت   ث
 Properties خصائص

  Startتظهر شاشة آما يلي لتغيير أعدادات قائمة  • 
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  Dialogue Box مربع الحوار
ا     على ال Dialogue Box يظهر مربع حوار   •  امج م دما يلزمك الاتصال ببرن   اوشاشة عن

وفرة          ارات المت ين الخي ار المناسب من ب د الخي رار المناسب وتحدي  .تساعدك على اتخاذ الق
   .تشتمل مكونات مربع الحوار عادةً على مربعات نصوص وخيارات وخانات اختيار وقوائم

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

وم          " ok"انقر فوق    ي أن يق دما ترغب ف ي حددتها في           Windowsعن ارات الت ذ الخي  بتنفي
زر     . مربع الحوار  زر    " Cancel"انقر فوق ال دون        " close"أو ال ع الحوار ب لإغلاق مرب

  .اتإجراء أية تغيير
ع الحوار     "Apply"أما مفتاح  •  ق مرب  Dialogue هو يستخدم لتطبيق التعديلات وعدم غل

Box                         اح ق مع مفت ذلك يتف ه وهو ب ديل أو الرجوع عن ة التع  فى   Ok حتى يمكننا من معاين
   .OK في حالة تنفيذ التعديلات ويختلف معه في إغلاق مربع الحوار

  
  Windows XP Professionalشغيل إيقاف تشغيل جهاز آمبيوتر يعمل بنظام الت

ة المستهلكة                      وفير الطاق ك لت شغيل، وذل اف الت ي إيق از، أو ف اف    . قد ترغب في إغلاق الجه ؤدي إيق ي
ات                      م تخزين البيان ه ت التشغيل إلى إغلاق آل التطبيقات والملفات المفتوحة، يؤدي ذلك إلى ضمان أن

  .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
حًا  وتر موض شغيل الكمبي اف ت وار إيق ع الح ر مرب وتر، يظه از الكمبي لاق جه ى إغ افة إل بالإض

  :الخيارات التالية
Restart  ام ى إغلاق نظ ؤدي إل شغيل  Windows ي دء ت ادة ب م إع رى Windows، ث رة أخ  م

 .غيل الكمبيوتربدون إيقاف تش
Stand By  ا      ( يؤدي إلى الاحتفاظ بجلسة العمل ه عليه وم بإجرائ رامج المفتوحة وأي عمل تق ) الب

ات في                 اظ بالبيان نخفض والاحتف وإلى الحفاظ على تشغيل جهاز الكمبيوتر مع استهلاك طاقة بشكل م
تحكم وا              . الذاآرة اتيح ال تعداد، اضغط مف ا      للعودة إلى جلسة عمل في وضع الاس ار والحذف معً لاختي

)Ctrl+Alt+Del.( 
  

  غلق المستخدم الحالي ودخول على آخر
ن       ر م ستخدم آخ ول لم الي و دخ ستخدم الح ق الم لغل

ة   ار أمر   Startقائم ى    Log off  نخت م نضغط عل  ث
Log off  

 
  
  
  
  
  

ات و   ى الملف ة عل ع المحافظ ر م ستخدم آخ دخول لم لل
ة   البرامج المفتوحة بالمستخدم الحالي من          Startقائم

ر   ار أم ى  Log offنخت ضغط عل م ن  Switch ث
user 
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   :Filesالملفات 
شغيل            د التعامل مع نظام الت تم استخدامها عن ي ي وارد الت م الم  ®Microsoftتعتبر الملفات من أه

Windows XP Professional .   ستند أو مقطع صوت   Picture أو صورة  Documentفكل م
Sound Fileمثل (جدير بالذآر آذلك أن البرامج  .تبر ملفًا في حد ذاته تتعامل معه يعMicrosoft 

Word أو Microsoft Excel (      ات ارة عن مجموعة ملف ع عب ي الواق شغيل     .هي ف ة ت ل إن أنظم ب
Windows   ين  . في حد ذاتها هي عبارة عن مجموعة من مئات الملفات، آل منها يخدم غرض مع

ا د الملف وي أح ال، يحت بيل المث ى س شغيل عل دء ت د ب سمعه عن ذي ت ى الصوت ال ، Windowsت عل
شغيل        اف ت د إيق سمعه عن ذي ت ات هي     .Windowsوملف آخر يحتوي على الصوت ال ل إن الملف ب

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

   :Foldersالمجلدات 
ة              حتى تتمكن من تعقب آل الملفات، يلزم       ة منطقي ات بطريق ك الملف ع تل ة تجمي وفي  . ك في هذه الحال

دات         Windowsأنظمة تشغيل    ات المرتبطة       Folders، يتم ذلك عن طريق إنشاء مجل  لتخزين الملف
ذاء،     .ولك أن تتخيل المجلد وآأنه وحدة الخزانة بالمطبخ .يبعضها البعض معًا ان لحفظ الغ فهناك مك

ان آخر لحفظ الأطب     ي          .اقبينما يوجد مك ان لحفظ الأوان دة، ومك ظ أدوات المائ ان لحف ا يوجد مك آم
ي    ظ أدوات الطه ان لحف ة ومك شغيل    .الزجاجي ة ت ي أنظم د    Windowsوف تخدام أح تم اس د ي ، ق

شائها             وم بإن ي تق ستندات الت شاء   (المجلدات لتخزين الم شاء    Word باستخدام    Documentآإن  أو إن
Book تخدام تخد)Excel باس تم اس ا ي ن   ، بينم ا م وم بتحميله ي تق صور الت زين ال ر لتخ د آخ ام مجل
  .الإنترنت

  
  
  
  

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

راد         آما يمكن إن يحتوى المجلد على مجلدات داخله لإن         ان الم ي المك د ف ارغ    (شاء مجلد جدي ان ف  )مك
 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
م  . ٣ ـ    ق د ال ل مجل دات داخ لاث مجل شاء ث ـWindowsبإن  ,Manual, Exercises ب

Presentation  
  

 Rename file or Folderأعادة تسمية ملف أو مجلد 
ة داخل نظام ال            سمية ملف أو               Windowsمن الموضوعات المهم ادة ت ة إع  يجب أن تعرف آيفي

ثلا   عند أنشاء مجلد نجد انه يقوم بتسميته باسم افترالأنهمجلد  د   New Folderضي م  وتوجد العدي
  .من طرق تسمية الملف والمجلد وهى

سمية                      . ١ ادة ت ار أمر أع ه واختي سمية ل ضغطه يمين على الملف أو المجلد المراد عمل إعادة ت
Rename. 

 .F2نحدد الملف أو المجلد ونضغط على مفتاح  . ٢
ة ملف                     . ٣ وائم من قائم ذة من شريط الق ادة    إذا آان الملف أو المجلد داخل ناف ار أمر أع  واخت

 .Renameتسمية 
د   . ٤ ف أو المجل م المل ى اس دة عل زدوج متباع اوس  ( ضغطتين م زر الم دة ب اى ضغطة واح

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

   :File Nameاسم الملف 
سمين    ن ق ف م م المل ون اس ماء، ويتك ا أس ات له ل الملف  –آ

ة    .  مفصولين بنقطة  –.وهما اسم الملف والامتداد    ل وظيف تتمث
م               ذي ت امج ال الامتداد في أنه يوضح نوع الملف أو نوع البرن

صار      .  وفتحه  استخدامه لإنشاء ذلك الملف     داد هو اخت والامت
ان أو        (قصير لنوع الملف     غالبًا ثلاثة أحرف، وقد يكون حرف

ة وم  ). أربع دادات الافتراضية، يق ا للإع  Windowsوتبعً
XPات دادات الملف اء امت ر .  بإخف ضل أن تظه ت تف إذا آن

تح      د   " (Documents"امتدادات الملفات، اف في  ) أو أي مجل
"Windows Explorer" ثم من القائمة ،Tools انقر فوق 
"Folder Options"   ب ة التبوي تعرض علام م اس ، ث
"View ." ار  for known fileقم بإلغاء تحديد خانة الاختي

types” Hide Extensions  "    ،ة ات المعروف واع الملف لأن
وق  ر ف م انق ذه " Ok"ث ق ه وار وتطبي ع الح لاق مرب لإغ

 .الإعدادات
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  ملاحظة هامة
ات          • واع الملف ل رسومي لأن ارة عن تمثي ضًا، وهي عب اءً   .تحتوي الملفات على رموز أي وبن

د لا تظهر   على الطريقة التي تستخدمها لعرض الملفات، قد يظهر رمز آبير أو صغير أو           ق
ك الرمز                 .رموز على الإطلاق   آل ملف له رمز يعبر عنه وامتداد مرتبط به، سواءً ظهر ذل

ي         .أو الامتداد أم لا ذي يظهر مع اسم الملف ف " Windows Explorer"يشير الرمز ال
دادات والرموز       .إلى البرنامج المرتبط بنوع هذا الملف الي بعض الامت ويتضمن الجدول الت

 :ملفات الشائعة الأخرىلأنواع ال

 
  

 Files and Folders Names  أسماء الملفات والمجلدات
سافات تصل                 ام والم يمكن لأسماء الملفات والمجلدات أن تتكون من أية مجموعة من الأحرف والأرق

  .  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  • 
ب    •  طح المكت ة س ر خلفي  Desktopلتغي

Background 
 Screen Saverلعمل شاشة توقف  • 
 ... )ألوانها ، نوع الخط ( لتغير شكل النوافذ  • 
وان   •  ط الأل ر نم وان  (لتغي ة الأل  Color) دق

Quality  
 Screen Resolutionلتغير مساحة الشاشة  • 

  
ي اى        ين ف غطه يم رض ض صائص الع داد لخ ل إع لعم
ر        ار أم ب و اخت طح المكت ى س ارغ عل ان ف مك

Properties     ن تحكم ع ة ال ذة لوح لال ناف ن خ  أو م
ة  ى إيقون ضغط عل ق ال رتغي(يمكن تخصيص  Displayطري ة شاشة سطح المكتب لنظام ) ي خلفي

شغيل   ارك      Windows XPالت ا أو صورةً من اختي أرة الأيمن      ،  لكي تعرض لونً زر الف اضغط ب
ة اضغط           . فوق جزء خالٍ من سطح مكتب ويندوز       يؤدي ذلك إلى عرض قائمة منبثقة، في هذه القائم
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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             ل ديل قب ة التع  اى نفذ و أحفظ التعديلات بدون غلق صندوق الحوار و يفيد في رؤي

  استكمال باقي الاختيارات
  
  
  
  
  

دي         ه شكله تقلي دوز بجعل ر نمط أو شكل الوين  أوWindows Classicتغي
ل   ديث مث ه ح ىWindows XPبجعل ت عل ن الانترن ن ن نحصل م  ويمك
 themes onlineالعديد من الأنماط 

Themes   

اح ى مفت دها أو يمكن  الضغط عل تغير خلفية سطح المكتب بالصورة التي تري
Browseد ي تري از الت ل الجه صورة داخ د ال از وتحدي تعراض الجه  لاس

ة           صورةPositionوضعها آخلفية لسطح المكتب مع ملاحظة خان  موضع ال
اورة   دها متج ل تري شدودة Tileفه ي منStretch أو م طح أو ف صف س ت

 Centerالمكتب 

Desktop  

ف،   ة التوق ار شاش ا اختي ن خلاله ن م ارويمك ذلك اختي ف (آ ة التوق )شاش
  خيارات الحفاظ على طاقة الشاشة

  

Screen 
Saver  

 
وان يتم من خلالها اختيار نظم الألوان لكل مكونات الإطارات مثل أشرطة العن

  والأيقونات ومربعات الرسالة وما إلى ذلك
Appearance 

 

ستخدمة   وان الم دد الأل ضبط ع ك ب سمح ل ام color qualityت طة النظ بواس
دادات ( شاشة  ) الإع ة ال بط دق تم ض ا ي ه، آم ل علي ذي تعم  Screen ال

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 
ف    يف للمل ل أرش ة عم سخه ( إمكاني ل ن عم

  )احتياطية له
  

 

ر دادات الع ذة إع لال ناف ن خ ض م
Settings   ودة بط ج ستطيع ض وان  ن الأل

Color Quality شاشة ساحة ال  وم
Screen Resolution   ياء ن الأش وم

ى     وان عل ودة الأل ضبط ج وم ب ة أن تق المهم
ة   صى قيم ذة  Highestأق ي الناف ا ف  وقيمته

ى  ا إل ي إمامن ى bit 32الت صل إل  ٣٢ لي
مليون لون أما مساحة الشاشة فهي إن بعض         

ين من         البرامج و المواق    ع تتطلب عرض مع
 1024الشاشة فحاليا القيمة القياسية هي 
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  عرض خصائص النظام 
م ب ة    ق ى أيقون أرة عل ن للف الزر الأيم ضغط ب  Myال

Computerلعرض قائمة منبثقة . 
  . من القائمة المنبثقةProperties حدد أمر - 

ذة  ة Control Panelأو من ناف ى أيقون  اضغط عل
System  

  
  

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

امج   تخدام البرن تح ملف باس وم بف رين، تق ذا التم ي ه ف
رامج       .الافتراضي المرتبط به ار أحد الب وم باختي م تق ث

  .لاستخدامه عند فتح الملف
  
  

 Folder/Delete File  حذف الملفات والمجلدات
ن • ضرورية   يمك ر ال دات غي ات والمجل ذف الملف وفير م   ح ك لت ل   وذل ة داخ ساحات تخزيني

ا    .Hard diskالقرص الصلب  ولا يؤدي حذف الملف أو المجلد من القرص إلى محوه آم
ة         .يحدث عند مسح آلمات مكتوبة بالقلم الرصاص ر عملي ى حد آبي ة إل ذه العملي شبه ه بل ت

لة المهملات   ى          .إلقاء المهملات في س لة المهملات، وتضطر إل ئ س ر، تمتل ة الأم ي نهاي وف
ى    .هاتفريغ اج إل في بعض الأحيان، يتم إلقاء الأشياء في سلة المهملات بطريق الخطأ، وتحت

  .استعادة هذه الأشياء مرة أخرى ووضعها في المكان الذي يجب أن توجد فيه
ان    Windowsفي نظام    • ذا المك سمى ه لة المحذوفات   "Recycle Bin، ي لإرسال   ".س

 ."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
ى     • د إل د      " Recycle Bin "يمكنك أيضًا إرسال ملف أو مجل وق الملف أو المجل النقر ف ب

ر   م النق ن، ث اوس الأيم زر الم ر ب م النق ده، ث ار لتحدي وق خي ة " Delete"ف ن القائم م
 .المختصرة

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

  فوق الرمز الخاص بها على       D.Clickانقر  
Desktop . ن صر م ة عن  "لإزال

Recycle Bin "    ى رى إل رة أخ ه م ونقل
وق    ر ف رص، انق ى الق لي عل ه الأص موقع
ار       وق الخي ر ف م انق ده ث صر لتحدي العن

"Restore this item "  ب ي الجان ف
  ". 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  •
ذف         • ر ح ار أم ه ونخت اد حذف د المرت ف أو المجل ى المل ين عل ضغط يم ع Deleteأو ن  م

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

 . من لوحة المفاتيحShiftأثناء الضغط على مفتاح 
  

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

Recycle Bin "  من الجانب الأيسر من نافذة" Recycle Bin."  
ذوفات     • لة المح ة س ى إيقون ين عل غطه يم لة   Recycle binأو ض غ س ر تفري ار أم  واخت

  .Empty Recycle Binالمحذوفات 
  

  ملاحظة
ا من         د نهائيً د حذف ملف أو مجل ذلك يجب    ".Recycle Bin"لا يمكن التراجع بع وخي   ل عليك ت

تم حذفها          ".Recycle Bin "الحذر عند إفراغ  ي ي دات الت ات والمجل ضًا أن الملف م أي يجب أن تعل
ا      أو الفلاش ميمورى من القرص المرن  تم حذفها نهائيً ى    –أو شبكة الاتصال ي الها إل تم إرس  " لا ي
Recycle Bin "   

  
  

  Copy Files and Folders   الملفات والمجلداتنسخ
ديك                         بمرور ا  شأ ل ا تن دات، مثلم ات والمجل ادة تنظيم الملف ى إع ك في حاجة إل لوقت سوف تكتشف أن

ات من                . الحاجة لإعادة تنظيم أثاث المنزل لتوفير المساحة       ل الملف ال، نق ى سبيل المث د يلزمك، عل فق
سخ                    د يلزمك ن شائه، أو ق ا بحيث      Copyالمجلد الموجودة فيه حاليًا إلى مجلد جديد قمت بإن د م   مجل

  .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
 

 
 
 

ن     ا يمك ف آم سخ المل ان ن دد مك وار نح ندوق الح ي ص ف
د        د جدي شاء مجل اح إن ق مفت ن طري د ع د جدي شاء مجل إن

Make New Folder    اح ى مفت ضغط عل ك ن د ذل  بع
Copyلنسخ المطلوب   
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  ملف أو مجلد نقلق طر
ان       • ى المك ف إل سحب المل سر و ن اوس الأي اح الم ستخدم مفت ذة ن س الناف ي نف ل ف ان النق أذا آ

 .الجديد
ة ضغطة يمين على    نحدد الملف ثم     • ار     الإيقون ار       ن  و Cut أمر  و اختي د واخت ان الجدي ذهب للمك

 Paste لصق أمر
م   • ف ث دد المل اتيح   نح ة المف ق لوح ن طري ا Ctrl+Xع ذهب للمك ى   ون ضغط عل د ون ن الجدي

Ctrl+V  
 Edit  Paste ثم نذهب لمكان الجديد Edit  Cutمن قائمة ثم نحدد الملف  •
ه     Move to أمر واختار Editمن قائمة تحرير  نحدد الملف ثم •  ليظهر صندوق حوار احدد ب

 . الملف نقلمكان 

  
  

  
 

ا يمكن  ل الملف آم ان نق دد مك ي صندوق الحوار نح ف
ش د إن د جدي شاء مجل اح إن ق مفت د عن طري د جدي اء مجل

Make New Folder اح ى مفت ك نضغط عل د ذل  بع
Moveلنقل الملف المطلوب   
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 Selecting Several Files.تحديد العديد من الملفات
ا  النقر     اًتعلمآم رد ب ف مف د مل ك تحدي ه بإمكان درس أن ذا ال ي ه سبقًا ف هClickم ي بعض  . فوق ف

اج   .الأحيان، سوف تحتاج إلى تحديد أآثر من ملف واحد في المرة الواحدة على سبيل المثال، قد تحت
ات، أو     سخ إلى تحريك مجموعة من الملف ددة في وقت واحد     ن ات متع د     . ملف ان لتحدي اك طريقت وهن

  :دةملفات متعد
  

  أولا تحديد ملفات متجاورة
الي   اح الع تخدام مفت ر ) Shift(اس ع النق ة أو  Clickم دها متجانب وب تحدي ات المطل ت الملف  إذا آان

اح             م اضغط واستمر في ضغط مفت وق أول ملف في المجموعة ث ر   ) Shift(متتالية ، انقر ف م انق ث
  .فوق آخر ملف في المجموعة

  
  متجاورةغير  تحديد ملفات ثانيا

ر متجاورة، استمر                  ) Ctrl(استخدام مفتاح التحكم     دها غي وب تحدي ات المطل ر إذا آانت الملف مع النق
تحكم  اح ال ي ضغط مفت ده) Ctrl(ف وب تحدي ل ملف مطل وق آ ر ف ع النق م تكن . م ا ل إذا حددت ملفً

رة      ) Ctrl(ترغب في تحديده ضمن المجموعة، استمر في ضغط مفتاح التحكم             ثم انقر فوق الملف م
  .أخرى لإلغاء تحديده

  
  )ملفات أو مجلدات (الإيقوناتتحديد آل 

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

  عكس التحديد
ات وأردت  ن الإيقون ة م دد مجموع ت مح أذا آن
ر محددة        ات الغي عكس التحديد اى تحديد الإيقون

ر          ة تحري ق قائم ار  Editوذلك عن طري م اخت   ث
 Invert Selectionأمر عكس التحديد 

  
  
  
  
  
  
  

   Runتشغيل البرامج من خلال صندوق حوار 
وار    ندوق ح ا ص ن    Runيمكنن د م شغيل العدي ن ت  م

ى الحاسب الآل        ق       يالبرامج المثبتة عل ك عن طري  وذل
شغيل        Startتشغيل قائمة أبدا     ار أمر ت  Run من اخت

شغيل       آما توجد طريقة أخرى      تشغيل صندوق حوار ت
ى         ضغط عل ق ال ن طري اتيح ع ة المف لال لوح ن خ م

 .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 
د               هذه هي بعض الأوامر لتشغيل أشهر البرامج ولكن هناك العديد من الأوامر التي تقوم بتشغيل العدي

ـ                      من البرامج  دادات ال ر إع شغيل وتغيي ي أو نظام الت  بل توجد أوامر تستخدم في صيانة الحاسب الآل
Windows .  

  
  Windows XP نظام تشغيل في Searchالبحث 

ذ   ام النواف زات نظ ن ممي ة البحث  Windowsم ة عملي دات   Search إتاح ات أو المجل ن الملف ع
   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  •
ات    Excel جداول الكترونية    Word مثل ملفات    Documentsبحث عن مستندات     •  ، ملف

PowerPoint ....الخ. 
 .All Files and Foldersآل الملفات والمجلدات  •
ات أ                   • وتر داخل شبكة الانترنت أو بحث عن بيان  Peopleشخاص   البحث عن أجهزة آمبي

 .Address Bookوالتي غالبا ما يتم تسجيلها داخل 
  

  للبحث عن ملف أو مجلد 
نقوم أولا بتشغيل نافذة البحث      •

Search.  
ل     • ن آ ث ع ا البح ار منه نخت

دات  ات والمجل  Allالملف
Files and Folders. 

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

م الم وم بوضع اس ف أولا نق ل
راد    ه الم زء من ل أو ج بالكام

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

ا        • آما يوجد مربع نص يتيح لن
ة     ة أو جمل ة آلم ا      a word or phrase in the fileآتاب موجودة داخل الملف أذا آن
 .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 

ك تضغط                    • مع ملاحظة يمكن آتابة اسم الملف فقط أو الكلمة أو الجملة الموجودة به ثم بعد ذل
  .Searchعلى البحث 

  
  :ملاحظات هامة بالبحث

ائج توجد أيضا خيارات تستخدم لتقنين عملية البحث والوصول إلى نت           •
ى                ذة البحث وهى مت قليلة من خلال الخيارات الأخرى الموجودة بناف

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

ه  ي   don't rememberتعديل بوع الماض ي الأس ه ف م تعديل  أو ت
Within the last week   ه في ا م تعديل ر   أو ت شهر الأخي  Past ل

month أو السنة الماضية  within the past year  واري ين ت  خ أو ب
 .Specify datesمعينة من خلال 
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ع              • آما يمكن البحث بحجم الملف إذا آنت تعرف حجم الملف أو تتوق
ه    و حجم ا ه ول م ي تق تخدام الخاصية الت ن اس ه يمك متوسط حجم

what size is it? ارات     آما بالشكل المقابل توج د من الخي د العدي
ا  ذآر  لا أوله ه  أت ل    Do not remember حجم ة صغير اق  والثاني
و  ١٠٠من   ل من    ، متوسط  Small less than 1 MB آيل  ١اق

ا  ر من Medium less than 1 MBميج ر اآب ا ١ ، آبي  ميج
Large more than 1 MB       د الحجم من خلال ا يمكن تحدي ، آم

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

  
ار   • تخدام الاختي ن اس ا يمك ة (آم رى متقدم ارات أخ  Moreخي

advanced options (   د البحث ل نري دد ه ا نح ن خلاله ي م والت
دات النظام     شغيل  (داخل مجل  Search system folders) نظام الت

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

  
  
  
  
  
  

 Help and Supportالمساعدة والدعم 
ـ   ام ال ا نظ ن مزاي ن  Windowsم ه م ن يقدم و م  ه

ه البحث عن                يح ل ل يت مساعدة والدعم لمستخدم النظام ب
ام ي   ذا النظ شغيل فه ام الت ي نظ ين ف وع مع دم موض ق

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

ساعدة من خلا           النظام   ذة التعليمات والم ويتم عرض ناف
   معاً+F1أو F1الضغط على مفتاح 



Windows XP Material (Special Version for Resale Training Center) 

Page 36 of 54 
[ 

  
  :تدريب

د استخدام       فمثلا التاريخ والوقت الخاص بنظام التشغيل غير مضبوط وتريد ضبط           ه ولا تعرف وتري
 Help and Supportبرنامج المساعدة المساعدة الموجودة داخل النظام لتنفيذ ذلك لذا نقوم بتشغيل 

ذ  adjust date and timeثم نكتب فى البحث وليكن   آما يلي فتظهر لك شاشة تشرح لك آيفية تنفي
  :ما تريده
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  Windowsإعداد الطابعات داخل نظام الـ 
ذ      ا اى طابعة تريده   إعداد يمكن دا       على نظام النواف ة أب ك من خلال قائم ى    Startوذل م نضغط عل  ث

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
دة  ال ة جدي الج إضافة طابع ة لمع شاشة الترحبي

ذ  ام النواف ل نظ الي   داخ ى الت ضغط عل م ن  ث
Nextلعرض الشاشة التالية   
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  الثانية النافذة
ة اى     ة محلي ة هل هي طابع وع الطابع  نحدد ن

شبكة         ة ب ا طابع م نضغط     على نفس الجهاز أم  ث
    لعرض الشاشة التاليةNextعلى التالي 

  الثالثة النافذة
  دد المنفذ المتصلة بها الطابعةنح

• LPT1 
• USB 

 لعرض Nextثم نضغط على التالي 
 الشاشة التالية

  الرابعة النافذة
ل     دد مودي ة ونح ة للطابع شرآة المنتج دد ال نح

اك اسطوانة      أذا أماالطابعة آما بالشكل      آان هن
سك        الإعدادنحدد ملف    دى دي  من خلال مفتاح ل

Have Disk    ه نحدد الاسط وانة  نضغط علي
ل  ة ومودي شرآة المنتج ى ال يتم التعرف عل وس

الي         الطابعة ى الت  لعرض   Next ثم نضغط عل
  .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 

  
 
 

ات   Control Panelيحتوي إطار   Control panelلوحة التحكم   على عدد آبير من الأيقون
ي ن  التحكم ف ك ب سمح ل ي ت ام الت ف. (Windowsظ د تختل ) ق

از لآخر حسب         الأيقونات الخاصة    تحكم من جه زة بلوحة ال  الأجه
ا صل به ودم   المت صال أو م شبكة ات صلاً ب از مت ون الجه د يك .  فق

ة    Windowsآذلك، قد تكون خيارات      ة مختلف تم    .  المثبت دما ي فعن
ة أو       سمات المتاح ع ال ت جمي ار تثبي ك اختي دوز، يمكن ت وين تثبي

ا ح  رامج   بعض منه ت ب ة لتثبي د حاج ثلاً لا توج ك، فم سب حاجت
ودم      اك م م يكن هن اآس إذا ل تح    .الف تم ف  من  Control Panelي

  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  •

صيانة من خلال  ة الأداء وال إيقون
Performance and 

Maintenance ى ضغط عل  ن
   Systemإيقونة النظام 
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 and TimeDate  التاريخ والوقتإعدادات ضبط 
  Control Panel الموجودة في Date/Timeيمكن ضبط معلومات اليوم والتاريخ من أيقونة   

  
  

  :ملاحظة
ام عن             شريط المه ساعة الموجودة ب ة ال اريخ من خلال إيقون ساعة والت ا يمكن ضبط إعدادات ال آم

  .طريق الضغط المزدوج عليها
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ة  صائص قائم بط خ امStartض ريط المه   وش
Taskbar and Start Menu Properties   

  
ة طريقين لعرض   وشريط Startخصائص قائم

  المهام
ة     • ي عرض الفئ تحكم ف ة ال ذة لوح ن ناف م

Caterogry     ى زدوج عل ضغط الم وال
ة   Appearance andإيقون

Themes     ة ى إيقون ضغط عل م ن ث
Taskbar and Start Menu 

Properties  
ين ف  • غط يم ى  ض ارغ عل ان ف ي اى مك

صائص      ر خ ار أم ام واختي ريط المه ش
Properties 

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

taskbar 
ذ     • ى آل النواف  Keepجعل شريط المهام أعل

the taskbar on top of other windows 
ا • ل مجموع ى عم شابهة عل اتيح المت ت للمف

ام   ريط المه  Group similar taskbarش
buttons. 

شغيل ( أظهار شريط الوصول       • سريع  ) الت ال
Show Quick Launch 

ام   • ريط المه ى ش ساعة عل ار ال  Showأظه
the clock 

شطة     • ر ن ات الغي اء الإيقون  Hideأخف
inactive icons 
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  Startتبويب قائمة 
كل • ر ش ن تغيي ا م ة تمكن ة Start قائم ا عرض قائم  إم

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

(Classic Start menu)  
ر         • ار أم لال اختي ن خ ة م ل قائم داد آ ن إع ا يمك آم

  Customizeتخصيص 
  
  
  
  
  

  

   الجديدةStartقائمة  Customizeتخصيص 

  

 Classic ةالتقليدي Startقائمة  Customizeتخصيص 
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 Remove / Addإضافة أو حذف برامج 
Programs  

ستخدم لإضافة  • ت(ت  Add(Install))تثبي
  .برنامج جديد إلى نظام التشغيل

ة   • ذف أو إزال  Remove (install)ح
سبقا  ود م امج موج ر  برن ن تغيي ا يمك ، آم

 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 
دات أو                 ات أو المجل ى الملف نوع من الرموز التي توفر إمكانية الوصول السريع إل

ع إليه في على سبيل المثال، قد يكون لديك جدول إلكتروني تقوم بالرجو .البرامج
ات خلال الأسبوع   د من الأوق ا   .العدي ي مخزنً ذا الجدول الإلكترون د يكون ه وق

م             المجلداتداخل العديد من     ابع ث د بالتت تح آل مجل وم بف  ، وعند فتح هذا الملف تق
شاء    .النقر نقرًا مزدوجًا فوق رمز الملف ك إن ولتجنب هذه العملية التي قد تستغرق وقتًا طويلاً، يمكن

ى نفس الملف       اختصار شكل أسرع إل ة الوصول ب  . يظهر على شاشة سطح المكتب يوفر لك إمكاني
ر   ؤدي النق ث ي وز الأخرى، حي ا الرم ستخدم به ي ت ة الت نفس الطريق صارات ب تخدام الاخت يمكن اس

تتشابه الاختصارات مع الرموز الأخرى باستثناء  .المزدوج إلى فتح الملفات أو المجلدات أو البرامج
سفلية          أن آل م  ة ال ي الزاوي نحنٍ صغير ف ه سهم م ا يكون ب سرى نه ا   الي شاء    . من آل منه ك إن يمكن

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

  طرق إنشاء اختصار لملف أو مجلد أو برنامج
ب • ى سطح المكت صار عل ل اخت ى الملف أو البرن لعم ين عل ل ضغط يم د عم ذي تري امج ال

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

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

  :النافذة الأولى
ل       راد عم امج الم ف أو البرن ان المل دد مك نح
اح     ى مفت ضغط عل ق ال ن طري ه ع صار ل اخت

تعراض  الي    . Browseاس ى الت ضغط عل م ن ث
Next 

 
  :الثانيةالنافذة 

رك         ا يمكن ت ة اسم الاختصار آم يخبرك بكتاب
اء اس ى إنه م نضغط عل م الملف الافتراضي ث

Finishلإنشاء الاختصار .  
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  Windows Explorerمستكشف النوافذ 
دات الخاص     هي عبارة عن نافذة مقسمة قسمين الجزء الأيمن يعرض جميع الملفات و المجل
سهل      وتر لي از الكمبي ات جه ع مكون ذي يعرض جمي سر وال الجزء الأي ذة ب ن الناف دد م الجزء المح ب
ذا                   ة له دات فرعي اك مجل الوصول لأحد مكوناته بسرعة وهو يعرض المجلدات فقط وعندما يكون هن

ة        ) +(المجلد نجد بجواره علامة      ة     ) +(وعند الضغط عليها تتحول العلام ى علام ا يمكن     )−(إل  آم
  .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
د من       الإيقونات • ا العدي  له

كال ر الإش وم بتغي   نق
ة    ن قائم ها م عرض

  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 
ب  • اتلترتي ين الإيقون غطة يم ي ض ال ف ان خ  اى مك

 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  

 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



Prepared By Eng. Hosni Dakhli Mohamedج 

Page 51 of 54 

  Format Floppy Diskتهيئة القرص المرن 
ة القرص  ة تهيئ رص Format Diskعملي داد الق وم بإع  تق

ظ البي سارات  لحف ى قطاعات وم سيمه إل ن خلال تق ات م ان
ة   ة التهيئ ا أن عملي ات آم سخ البيان دا لن وم Formatتمهي  تق
  .بحذف جميع البيانات الموجودة على القرص

وتر   از الكمبي ذة جه تح ناف ق ف ة عن طري ل التهيئ وم بعم نق
My Computer      ة القرص المرن ى إيقون  وضغطة يمن عل

  . بالشكل آماFormatواختيار أمر تهيئة 
   
  
  
  
  
  

دا             تهيئةليظهر صندوق حوار     اح أب ى مفت القرص المرن نضغط عل
Start               سريعة من خلال ة ال  لبدا عملية التهيئة آما يمكن اختيار التهيئ
 . آما بالشكلQuick Formatأمر 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نسخ الملفات إلى القرص المرن
ق الضغط               يمكن نسخ اى ملف إلى القرص المرن عن طري

ى  ر  عل ار أم سخة واختي راد ن ى الملف الم ين عل ضغطة يم
send to 3.5 ثم اختيار Floppy Aآما بالشكل   
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 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 
ظ   واختار Fileحفظ الملف عن طريق قائمة ملف يتم  ظ باسم   أو أمر حف  مع  Save or save as حف

  .txt الملف امتداد يأخذملاحظة 
  

 بحمد االلهتم 


