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 أخشاء ٔبفذح خٙبس اٌىّج١ٛرز 
شرز٠ؾ ٠هٙرز فرٟ :  Title Bar شرز٠ؾ اٌعٕرٛا1ْ.

اعٍررٝ إٌبفررذح ٠سزررٛٞ عٍررٝ اطررُ اٌٍّررف أٚ 

اٌمزص أٚ اٌجزٔبِح اٌّفزرٛذ ٚ ٠سزرٛٞ عٍرٝ أسرار 

 .اٌزىج١ز ٚاٌزظغ١ز ٚالإغلاق 

٠سزررٛٞ عٍررٝ :  Menus Bar شررز٠ؾ اٌمررٛائ2ُ.

 Fileلٛائُ ِخزٍفخ ِٓ الاٚاِز ِثرً لبئّرخ ٍِرف 

 .اٌخ ....  Editٚرسز٠ز 

٠ُهٙرز اٌّظربر  Address Bar شرز٠ؾ اٌعٕرب3ٓ٠ٚ.

 .اٌىبًِ ٌٍٍّف أٚ اٌّدٍد اٌّفزٛذ 

٠سزررٛٞ عٍررٝ :  Status Bar شررز٠ؾ اٌسبٌررخ4.

ِعٍِٛرربد ِثررً عرردف اٌٍّفرربد ٚ زدررُ اٌٍّررف 

 .اٌّسدف ٚ رسد٠د أ٠ٓ أٔذ فٟ إٌهبَ زب١ٌبً 

 File and Folder ِٙربَ اٌٍّفربد ٚاٌّدٍرداد5.

Tasks  ٘رررذا اٌمظرررُ ٠زررر١ر اطرررزخداَ اغٍرررت

 .الأٚاِز اٌّزىزرح 

1 

2 

3 

4 

5 
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  Navigation Barشز٠ؾ اٌزّز٠ز 

٘ررٛ  : Navigation Barشررز٠ؾ اٌزّز٠ررز   

اٌشز٠ؾ اٌذٞ ٠هٙز عٍٝ ٠ّر١ٓ ورً ٔبفرذح ثس١رث 

٠ظّر ٌٍّظزخدَ اٌزٕمً ػّٓ إٌبفرذح   ٕٚ٘ربن 

 : الأفمٟٚ اٌشز٠ؾ  اٌعّٛفٞٔٛعبْ ّ٘ب اٌشز٠ؾ 

٠ٛخد عدح ؽزق لاطزعّبي شرز٠ؾ اٌزّز٠رز   

ٟ٘ٚ: 

رسز٠ه ِٓ خلاي إٌمز عٍٝ اٌظُٙ اٌّٛخٛف فٟ الاعٍرٝ اٚ •

 .الاطفً 

اٌزسز٠رره ثٛػررش ِاشررز اٌفررارح عٍررٝ اٌشررز٠ؾ إٌّشٌررك ِررش •

 .اطزّزار٠خ اٌؼغؾ ثُ اٌزسز٠ه اعٍٝ اٚ اطفً 

اٌزسز٠ه ثٕمز سر اٌفارح الا٠ظز فٟ اٌّظبزخ اٌٛالعخ فرٛق اٚ •

 .رسذ اٌشز٠ؾ إٌّشٌك 

 اٌظُٙ اٌفزفٞ

 شز٠ؾ ِٕشٌك
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   Common File Types أٔٛاع اٌٍّفبد اٌشبئعخ

رزىْٛ أطّبء اٌٍّفبد ِٓ اطُ اٌٍّف ٠ٚىْٛ عبفح   

الاطُ اٌذٞ ٠سدفٖ اٌّظرزخدَ عٕرد زفرع اٌٍّرف ٚورذٌه 

ز١رث ٠عزّرد ( ٚ٘رٛ عجربرح عرٓ ثلاثرخ أزرزف)اِزداف اٌٍّف 

عٍٝ ٔٛع اٌزطج١ك اٌّظزخدَ   ٠ٚفظرً ث١ّٕٙرب ٔمطرخ ٚ لا 

ٚفٟ زبٌخ  عدَ ظٙٛر اِزداف اٌٍّفربد . ٠ٛخد فبطً ث١ّٕٙب 

 :لُ ثّب ٠ٍٟ 

ِرٓ  Folder Options خ١ربراد اٌّدٍرداخزز ا٠مٛٔرخ •

 . Control panel ٌٛزخ اٌزسىُ

 .وّب فٟ اٌظٛرح اٌزب١ٌخ   View عزعاخزز رج٠ٛت •

 Hideِررٓ خبٔررخ  لررُ ثاساٌررخ اشرربرح الاخز١رربر •

extensions for known file types  ثررُ أمررز

  ٚثعد٘ب ط١هٙز اِزداف اٌٍّف اٌٝ اطرُ  ok ِٛافك

 اٌٍّف ؟
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 Common File Types أٔٛاع اٌٍّفبد اٌشبئعخ: ربثش 

 ا٠مٛٔخ
 اٌٍّف

 اٌٛطف الاِزداف

.doc  رش١ز إٌٝ أْ اٌٍّف لد أٔشئ ثبطزخداَ ثزٔبِحMicrosoft Word 

.rtf  ٍِفبد ٚرف ٌٚىٓ ط١غخrtf  ٠سفع اٌّظزٕد ثٙذا إٌٛع ٌٍسفبظ عٍٝ رٕظ١مٗ عٕد ٔمٍٗ ٌجزٔبِح اخز. 

.xls  ٍِفبد اٌدداٚي الاٌىزز١ٔٚخMicrosoft Excel . 

.mdb  ٍِف لبعدح ث١بٔبدMicrosoft Access . 

.ppt  ٍِّٟف عزع رمد٠Microsoft PowerPoint . 

.txt  ٍِفبد ٔظ١خNotepad . 

.gif  اِزدافgif  ٚاjpg  ٚا jpeg  ٍِفبد رّثً طٛرح. 

.pdf  ِظزٕداد ثزٔبِح أوزٚثبد ٠ّىٓ عزػٙب ٚؽجبعزٙب. 

.html  ٍِف ٠ّثً طفسبد ا٠ٌٛت. 

.exe .exe  ًٍِف ٠ّثً ثزٔبِدبً رٕف١ذ٠ب. 

.zip  ٍِف ِؼغٛؽ ٠ظزعًّ ٌزم١ٍض زدُ اٌٍّفبد اٌىج١زح. 

.wav Mp3,aid,wav,ram,wma  ٍِفبد طٛد أِبwmf,cpt,mov,avi,mpg   ٍِٛفبد اٌف١د٠. 
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  Arrange Filesرزر١ت اٌٍّفبد 

٠ّىٓ ِشرب٘دح اٌٍّفربد ػرّٓ رزر١رت ِعر١ٓ   ٚسٌره زظرت اٌززر١رت 

 .الأثددٞ لأطّبء اٌٍّفبد أٚ زظت إٌٛع أٚ اٌسدُ أٚ اٌزبر٠خ 

أمز ثشر اٌفارح الا٠ّٓ فٟ أٞ ِىبْ فبرغ ٠ٛخد ف١ٗ ٍِفبد اٚ ِدٍداد ثرُ 

ٚاٌزٟ ٘رٟ رُهٙرز   Arrange Icons By رزر١ت اٌزِٛس زظتاخزز 

 :زبلاد ِخزٍفخ ٟٚ٘ وّب ٠ٍٟ 

 .اٌززر١ت زظت اٌسزٚف الأثدد٠خ : Name الاطُ زظت•

اٌززر١ت زظت زدرُ اٌٍّفربد ٚاٌّدٍرداد ِرٓ :  Size اٌسدُ زظت•

 .الأطغز اٌٝ الأوجز 

 .اٌززر١ت زظت ٔٛع اِزداف اٌٍّفبد :  Type إٌٛع زظت•

اٌززر١ررت زظررت ظٙررٛر رررٛار٠خ :  Modified ررربر٠خ اٌزعررد٠ًزظررت •

 .اٌٍّفبد ٚاٌجدء ثبٌزبر٠خ الألدَ 
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   Files Viewsؽزق عزع اٌٍّفبد 

ِرٓ شرز٠ؾ  Views أ٠مٛٔرخ اٌّعب٠ٕربدأٚ أمرز  View عزع٠ّىٓ ِعب٠ٕخ اٌٍّفبد ثعدح ؽزق ٚسٌه ِٓ لبئّخ 

 :الأفٚاد   ٚرٛفز أ٠مٛٔخ اٌّعب٠ٕبد اٌخ١براد اٌزب١ٌخ 

 .medium icons ِظغزاد•

 . Icons رِٛس•

 . Tile ردبٔت•

 . List اٌلائسخ•

 .contents رفبط١ً•
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 Files Viewsؽزق عزع اٌٍّفبد : ربثش 

٠ّىررٓ رسد٠ررد طررٛرح ِع١ٕررخ ٌزهٙررز عٍررٝ   

اٌّدٍد ٚسٌره ثبخز١ربر اٌّدٍرد   ثرُ ٔمرز سر اٌفرارح 

 خظرررربئضالأ٠ّررررٓ عٍررررٝ اٌّدٍررررد ِٚررررٓ ثررررُ 

Properties  . رخظررررر١ضثرررررُ ِرررررٓ رج٠ٛرررررت 

Customize  ثُ أمز سر اٌفرارح الا٠ظرز عٍرٝ سر  

ٌزع١١ٓ طٛرح رهٙز عٍٝ choose fileاخز١بر ٍِف 

 .أ٠مٛٔخ اٌّدٍد وّب ٘ٛ فٟ اٌظٛرح 
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 Files Viewsؽزق عزع اٌٍّفبد : ربثش 

ٚف١ٙب رهٙز اٌظٛر وّظرغزاد   وّرب ٠ّىرٓ الأزمربي ثر١ٓ اٌظرٛر  Filmstrip شز٠ؾ اٌظٛرِعب٠ٕخ   

ثبطزخداَ الاطُٙ اٌّٛخٛفح عٍٝ اٌشز٠ؾ ٚوذٌه ثزِٙب   رهٙز اٌظٛر اٌزٟ رسردف٘ب ِىجرزح فرٛق طرف 

 .اٌّظغزاد ٚسٌه وّب فٟ اٌظٛرح اٌزب١ٌخ 
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 Selecting Filesاٌٍّف أٚ اٌّدٍد ( اخز١بر)رسد٠د 

لا ثد ِٓ رسد٠رد اٌٍّرف لجرً رٕف١رذ أٞ أِرز ع١ٍرٗ ٚسٌره ثربٌٕمز ِرزح ٚازردح فرٛق اطرُ اٌٍّرف   

 :٠ٛخد عدح ؽزق ٌزسد٠د اٌٍّفبد ٟٚ٘ وّب ٠ٍٟ . ثبطزخداَ سر اٌفارح الأ٠ظز 

 .  Ctrl + Aأٚ ِٓ ٌٛزخ اٌّفبر١ر  Edit رسز٠زِٓ لبئّخ  Select All رسد٠د اٌىًٌزسد٠د وً اٌٍّفبد اخزز •

 ٚثبطزّزار٠خ اٌؼغؾ أمز ثم١خ اٌٍّفبد  Ctrl  زدف أٚي ٍِف ثبٌٕمز فٛلٗ ثُ اػغؾ ِفزبذ  ٍِفبد غ١ز ِزدبٚرحرسد٠د •

  أمز سر اٌفارح فٟ ِىبْ فبرغ ِٚش اطزّزار٠خ ػغؾ سر اٌفرارح الأ٠ظرز زرزن اٌفرارح اٌرٝ اْ  ٍِفبد ِزدبٚرحرسد٠د •

 .٠زؼّٓ وً اٌٍّفبد اٌزٟ رز٠د رسد٠د٘ب 
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 File Properties عزع خظبئض اٌٍّف أٚ اٌّدٍد

 :ٌٍسظٛي عٍٝ ِعٍِٛبد ِفظٍخ عٓ ٍِف أٚ ِدٍد ِب ارجش اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ 

 رفبطر١ًزدف اٌٍّف اٌذٞ رز٠د عزع خظبئظٗ   فزهٙز ِعٍِٛبد عرٓ اٌٍّرف فرٟ ِٕطمرخ Details  ٟوّرب فر
 . 1رلُ اٌظٛرح 

 خظربئضأمز سر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌٍّف اٌذٞ رز٠د عزع خظبئظٗ ثُ اخزرز Properties  ف١هٙرز ِزثرش زرٛار
 . 2رلُ ٠عطٟ ِعٍِٛبد ِفظٍٗ عٓ اٌٍّف وّب فٟ اٌظٛرح 

1 

2 

 زدُ اٌٍّف
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 File Properties عزع خظبئض اٌٍّف أٚ اٌّدٍد: ربثش 

ِزثررش زررٛار خظرربئض اٌٍّفرربد ٠ُهٙررز   

 :ِدّٛعخ ِٓ اٌّعٍِٛبد ٟٚ٘ 

اطُ اٌٍّف ٚٔٛعٗ ِٚىبْ زفهٗ ٚزدُ اٌٍّف 

ًرربر٠خ اٌزعرد٠ Modified   رربر٠خ ٚٚلرذ إٔشربء

 .اٌٍّف أٚ رعد٠ٍٗ ٢خز ِزح 

ِٟخف Hidden  ٠عٕٟ أٗ لا ٠ّىرٓ ري٠زرٗ عٕرد

 .اطزعزاع اٌّدٍداد إلا إسا وٕذ رعزف اطّٗ 

ٌٍمررزاءح فمررؾ Read-only : ٠عٕررٟ أررٗ ٠ّىٕرره

 .ِشب٘دح اٌٍّف ٌٚىٓ لا ٠ّىٓ اٌزعد٠ً ع١ٍٗ 
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  Drives Information ِعٍِٛبد الألزاص

 :ٚسٌه وّب ٠ٍٟ  My Computer أ٠مٛٔخ٠ّىٓ ِعزفخ اٌّظبزخ اٌفبرغخ فٟ اٌدٙبس ِٓ 

 ٔبفذحثعد فزر My Computer  أمز سر اٌفارح الأ٠ّٓ عٍٝ رِش اٌمزص اٌذٞ رز٠د ِعزفخ اٌّظبزخ اٌّزجم١خ ف١ٗ ِثلاC:\  

 خظبئضاخزز Properties  ٠هٙز اٌّظبزخ اٌّظزخدِخ ٚاٌّظربزخ اٌّزجم١رخ    زٛار خظبئضٚعٕد٘ب ط١هٙز ِزثش ٚ  
 :وّب فٟ اٌظٛرح اٌزب١ٌخ . وّب ٠هٙز اٌزطُ اٌج١بٟٔ رٛػ١سب ٌٍّظبزخ اٌّزجم١خ ٚاٌّظزغٍخ 

 اٌّظبزخ اٌى١ٍخ

 اٌّظبزخ اٌّزجم١خ

 اٌّظبزخ اٌّظزخدِخ
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  Formattingر١ٙئخ الألزاص اٌّزٔخ 
لجً اطزعّبي الألزاص لاثد ِرٓ ر١ٙئزٙرب ٌلاطرزعّبي أٞ رٕهر١ُ اٌمطبعربد اٌّغٕبؽ١ظر١خ عٍرٝ طرطر   

اٌمزص ٌىٟ ٠ظجر خب٘شاً ٌزخش٠ٓ اٌٍّفبد   ٠ٚدرت ِلازهرخ أرٗ عٕرد ر١ٙئرخ اٌمرزص ٠رزُ زرذف ورً اٌّعٍِٛربد 
 ..... !اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ ٠ّىٓ ارجبعٙب ٌز١ٙئخ أٞ ٚطؾ ِٓ ٚطبئؾ اٌزخش٠ٓ اٌثب٠ٛٔخ . اٌّٛخٛفح ع١ٍٗ 

 ٔبفذحثعد فزر My Computer  أمز سر اٌفارح الأ٠ّٓ عٍٝ رِش اٌمزص اٌذٞ رز٠د ر١ٙئزٗ ِثلاUSB Flash . 

 ر١ٙئخاخزز Format   ف١هٙز ِزثش زٛار ر١ٙئخ اٌمزص وّب فٟ اٌظٛرح اٌزب١ٌخ. 

 ر١ٙئخ طز٠عخاخزز خبٔخ خ١بر Quick Format . 

 اثدأاػغؾ سر Start  ٚأزهز اٌٝ أْ رٕزٟٙ اٌز١ٙئخ. 
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   Create Folderإٔشبء ِدٍد 

 :٠ّىٓ إٔشبء ِدٍد خد٠د فٟ أٞ ِىبْ رز٠د عٍٝ الالزاص اٌّس١ٍخ اٌزٟ فٟ خٙبس اٌىّج١ٛرز ٚسٌه وّب ٠ٍٟ 

 أمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٟ اٌّىبْ اٌذٞ رز٠د اْ رٕشئ ف١ٗ ِدٍد. 

 خد٠داخزز اٌمبئّخ اٌفزع١خ New . 

 ِدٍداخزز Folder  ِٗدٍد خد٠دف١هٙز ِزثش فٟ اٌّىبْ اٌذٞ اخززرٗ ِىزٛة ع١ٍ New Folder  . 

 اوزت الاطُ اٌذٞ رز٠دٖ ٌٍّدٍد. 

 ِفزبذ الافخبياػغؾ Enter  ٌٛزخ اٌّفبر١ر ِٓ. 
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  Renamingرغ١١ز أطّبء اٌٍّفبد ٚاٌّدٍداد 

 :إسا ارفد رغ١ز اطُ ِدٍد أٚ ٍِف ارجش اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ 

 ّٓزدف اٌّدٍد اٌذٞ رز٠د رغ١١ز اطّٗ ثُ  لُ ثبٌٕمز  ع١ٍٗ ثٛاططخ سر اٌفارح الا٠. 

 رظ١ّخاخزز إعبفح Rename . 

 الإفخبياوزت الاطُ اٌدد٠د ثُ اػغؾ ِفزبذ Enter . 

 ازذر عٕد رغ١١ز اطُ اٌٍّف أْ لا رغ١١ز اِزداف اٌٍّف ٚثبٌزبٌٟ رغ١١ز ٔٛع اٌٍّف : ِلازهخ. 
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  Moving Filesٔمً اٌٍّفبد أٚ اٌّدٍداد 

 :ٌٕمً اٌٍّفبد أٚ اٌّدٍداد إٌٝ أِبوٓ خد٠دح ارجش اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ 

 ٍٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د ٔم. 

 لضاخزز Cut . 

 ٗأزمً اٌٝ اٌّىبْ اٌدد٠د اٌذٞ رز٠د ٚػش اٌٍّف أٚ اٌّدٍد ف١. 

 ٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٟ اٌّىبْ اٌذٞ رز٠د اْ رؼش اٌٍّف أٚ اٌّدٍد ف١. 

 ٌظكاخزز Paste . 

 ٟ٠ّىٓ اطزخداَ اٌظست ٚالإفلاد ٌٕمً ٍِف اٚ ِدٍد ٚسٌه ثبٌؼغؾ ع١ٍٗ ثشر اٌفارح الأ٠ظز ِٚش الاطزّزار ف

 .اٌؼغؾ اطست اٌٍّف اٌٝ اٌّىبْ اٌدد٠د اٌذٞ رز٠د اْ ٠ىْٛ ف١ٗ 

 

 

1 
2 
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   Copying Filesٔظخ اٌٍّفبد أٚ اٌّدٍداد 

ِرٓ ٌٛزرخ  Ctrlإسا أرفد ٔمً اٌٍّف أٚ اٌّدٍد اٌٝ لزص اخز ثطز٠مخ اٌظست ٚالإفلاد لاثد ِٓ ػغؾ سر  

 :اٌّفبر١ر أثٕبء اٌظست ٚالإفلاد ٌعًّ ٔظخخ أخزٜ ٌٍّف أٚ ِدٍد ِع١ٓ   اٚ زظت اٌطز٠مخ اٌزب١ٌخ 

 ٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د ٔظخ. 

 ٔظخاخزز Copy . 

 ٗأزمً اٌٝ اٌّىبْ اٌدد٠د اٌذٞ رز٠د ٚػش اٌٍّف أٚ اٌّدٍد ف١. 

 ٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٟ اٌّىبْ اٌذٞ رز٠د اْ رؼش اٌٍّف أٚ اٌّدٍد ف١. 

 ٌظكاخزز Paste . 

2 

1 
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 ٔظخ اٌٍّفبد اٚ اٌّدٍداد اٌٝ اٌمزص اٌّزْ 
 :ٚخ١ّش ٚطبئؾ اٌزخش٠ٓ اٌثب٠ٛٔخ وٕظخخ ازز١بؽ١خ ارجش ِب ٠ٍٟ  USB Flashٌٕظخ اٌٍّفبد اٌٝ اٌمزص اٌّزْ اٚ 

 .ٚزدف اٌٍّفبد اٌزٟ رزغت فٟ ٔظخٙب  My Computer أ٠مٛٔخافزر •

 .أمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ ٌعزع لبئّخ فزع١خ •

 .ثُ زدف ِىبْ اٌزخش٠ٓ اٌذٞ رز٠د ارطبي اٌج١بٔبد ا١ٌٗ ِٓ اٌمبئّخ اٌفزع١خ وّب فٟ اٌظٛر اٌزب١ٌخ  Send to إرطبي اٌٝاخزز •

 :ٌٕظخ ٍِفبد ِٓ لزص ِزْ اٌٝ اٌمزص اٌظٍت ارجش ِب ٠ٍٟ 

 أ٠مٛٔخافزر  My Computer  ٚٚزدف ِىبْ ٚخٛف اٌٍّفبد اسا وبٔذ عٍٝ لزص ِزْ اUSB Flash  . 

 ٚأمز ٔمز ِشفٚج فٛق أ٠مٛٔخ اٌمزص اٌّزْ اUSB Flash  لإظٙبر اٌّسز٠ٛبد. 

 زدف اٌٍّفبد اٌزٟ رز٠د ٔظخٙب اٌٝ اٌمزص اٌظٍت. 

 ٔظخأمز سر اٌفارح الا٠ّٓ ثُ اخزز Copy . 

 ٗأزمً اٌٝ اٌّىبْ اٌدد٠د اٌذٞ رز٠د ٚػش اٌٍّف أٚ اٌّدٍد ف١. 

 ٌظكأمز سر اٌفارح الا٠ّٓ ثُ اخزز Paste . 
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   Deleting a Filesزذف ٍِف أٚ ِدٍد 

 :ٌسذف ٍِف أٚ ِدٍد ارجش اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ 

 ٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د زذف. 

 زذفاخزز Delete . 

 ٔعُِٓ رطبٌخ اٌزاود اخزز سر OK  سر فٟ زربي زرذف ٍِرف ٚازرد ٚاخزرز

 .فٟ زبٌخ زذف أوثز ِٓ ٍِف أٚ ِدٍد  Yes to All ٔعُ ٌٍىً

ٌسررذف اوثررز ِررٓ ٍِررف ِررزح ٚازرردح لررُ ثزسد٠ررد خ١ّررش :  ِلازهررخ

 .اٌٍّفبد ارجش اٌخطٛاد اٌظبثمخ 
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 Searching For Files or Foldersاٌجسث عٓ ٍِف أٚ ِدٍداد 

 :عٕدِب رىْٛ لد ٔظ١ذ اطُ ٍِف أٚ ِىبْ رخش٠ٓ اٌٍّف ٠ّىٓ اٌجسث عٕٗ ثارجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ 

 . 1رلُ وّب فٟ اٌظٛرح  Search ثسثثُ اخزز  Start اثدأأمز سر 1.

 . 2رلُ عٕد ظٙٛر ٔبفذح اٌجسث زدف ٔٛع اٌجسث اسٞ رز٠د   طٛرح 2.

 .   3رلُ فزهٙز ٔبفذح ثسث وّب فٟ اٌظٛرح  All File and Folder ثسث وبفخ اٌٍّفبد ٚاٌّدٍداداخزز 3.

1 2 
3 
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 Searching For Files or Foldersاٌجسث عٓ ٍِف أٚ ِدٍداد : ربثش 

 .   ِٕٗ خشء أٞ أٚ اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اطُ افخً

 اطُ اٌٍّف ثبٌىبًِ أٚ خشء ِٕٗ

 All or part of the file name 
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 Using Wildcard Charactersاٌجسث عٓ خشء ِٓ اٌّعٍِٛخ 

اٌزٟ رظزخدَ فٟ ع١ٍّخ ( ؟)ٚعلاِخ الاطزفٙبَ ( *)٠ّىٓ اطزخداَ ثعغ اٌزِٛس ِثً علاِخ   
ُٓ اطّٗ ز١ث رش١ز اٌٝ ززف اٚ اوثز عٕدِب لا رعزف إٌض  اٌجسث عٓ ٍِف رعزف ِٕٗ ثعغ الاززف ِ

 .اٌظس١ر عٕد ؽجبعخ اطُ اٌٍّف 

 علاِخ إٌدّخ

 ) * ( 

  doc.*ٔظزخدَ  docِثلا اسا رغجذ اٌجسث عٓ خ١ّش اٌٍّفبد ساد الاِزداف 

فٟ ٔٙب٠رخ اٌسرزٚف * اسا ارفد أْ رجسث عٓ ٍِف ٌٚىٕه رعزف اٌسزٚف الاٌٚٝ ِٕٗ فمؾ ٔؼش 

اٌزٟ رعزفٙب ٌٍجسث عٓ اطّبء اٌٍّفربد اٌّطبثمرخ ٌرزرزف الأٌٚرٝ ثغرغ إٌهرز عرٓ ثربلٟ 

 ... dammam.doc   damm.txtرجسث عٓ اٌٍّفبد  *dam: الاززف ِثبي 

 . damm*.docٌٍجسث عٓ ٔٛع ِع١ٓ ثبطزخداَ الاززف الأٌٚٝ اٌّعزفخ ٌد٠ه ِثً 

 علاِخ الاطزفٙبَ 

 (? ) 

 damm?.docرظزخدَ علاِخ الاطزفٙبَ لاطزجداي ززف ٚازد فمؾ ِٓ اطُ ِثً 

ز١رث الاخرزلاف فرٟ  damma.docأٚ  damm.docفبٔٗ ٠جسث عٓ اٌٍّرف اٌرذٞ ٠ظرّٝ 

 .اٌسزف اٌظبفص فمؾ ٌٚٓ ٠جسث عٓ وٍّخ رش٠د أززفٙب عٓ طزخ أززف 
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 Creating a shortcut iconإٔشبء أ٠مٛٔخ ِخزظزح ٌزطج١ك أٚ ٍِف 

٠ّىٓ إٔشبء أ٠مٛٔخ ِخزظزح ٌٍزطج١ك أٚ ٍِف فٟ ططر اٌّىزت ٚسٌه زظت اٌسبخخ اٌّزىرزرح   
لاطزخداَ اٌٍّفبد اٚ اٌزطج١مبد   ٠ّٚىٓ اٌزعزف عٍٝ رِش الاخزظبر ِٓ خلاي اٌظرُٙ اٌظرغ١ز اٌّٛخرٛف 

 :ؽزق إٔشبء اخزظبر وّب ٠ٍٟ . فٟ سا٠ٚزٗ ا١ٌظزٜ اٌظفٍٝ 

 ٌٗ أمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د إٔشبء أ٠مٛٔخ ِخزظزح. 

 إٔشبء اخزظبر اخززCreate Shortcut  ٗفزهٙز أ٠مٛٔخ ِخزظزح ٌٍٍّف اٌذٞ زدفرٗ رسزٛٞ عٍٝ طُٙ ِبئً ِزد

 .1رلُ ٌرعٍٝ طٛرح 

 أمز فٛق الأ٠مٛٔخ اٌّخزظزح ٚثبطزّزار٠خ اٌؼغؾ اطسجٙب اٌٝ ططر اٌّىزت. 

 اٌظُٙ اٌداي

 عٍٝ أٙب أ٠مٛٔخ 

 اخزظبر
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 Creating a shortcut iconإٔشبء أ٠مٛٔخ ِخزظزح ٌزطج١ك أٚ ٍِف : ربثش 

 .ؽز٠مخ أخزٜ لإٔشبء اخزظبر اٌٍّف أٚ رطج١ك 

 ٌٗ أمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د إٔشبء أ٠مٛٔخ ِخزظزح. 

 .وّب فٟ اٌظٛر اٌزب١ٌخ  Desktop (create shortcut)ثُ زدف ِٓ اٌمبئّخ اٌفزع١خ  Send to إرطبي اٌٝاخزز •
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 Modifying the shortcut iconرعد٠ً أ٠مٛٔخ الاخزظبر 

٠ّىٓ رعد٠ً اطُ أ٠مٛٔخ الاخزظبر ٌٍٍّف   وّب ٠ّىٓ رغ١١ز طٛرح الأ٠مٛٔخ ٌزِش الاخزظبر ٚسٌه 
 :وّب ٠ٍٟ 

ٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د رغ١١ز شىً أ٠مٛٔز. 

 خظبئضِٓ اٌمبئّخ اٌفزع١خ اخزز Properties  خظبئضف١هٙز ِزثش زٛار Properties . 

 اخزظبرأمز رج٠ٛت  Shortcut 1رلُ ٚعٕد٘ب طزهٙز ٔبفذح وّب فٟ اٌظٛرح . 

 رغ١١ز الأ٠مٛٔخأمز سر  Change Icon  2رلُف١هٙز ِزثش زٛار رغ١١ز اٌزِش وّب فٟ اٌظٛرح . 

 اطزعزاع٠ّٚىٓ اطزخداَ سر   زدف اٌظٛرح اٌدد٠دح Browse  ٌزع١١ٓ طٛرح ِخشٔخ عٕدن. 

 ِٛافكأمز سر Ok . 

 

 

1 
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   File Compressionػغؾ اٌٍّفبد 

رىْٛ أزدبَ اٌٍّفبد وج١زح فٟ ثعغ الاز١بْ ٚلد رزغت فٟ إرطبي ٍِف عجز اٌجز٠د الاٌىززٚٔرٟ   
٠ٛخد ٔٛع١ٓ ِٓ ثرزاِح ػرغؾ اٌٍّفربد . ٚإسا وبْ زدّٗ وج١زا ِٓ اٌّظزسظٓ ػغؾ اٌٍّف ثُ ارطبٌٗ 

 . WinRarٚ اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ ػغؾ اٌٍّفبد ثبطزخداَ  WinZip  ٚWinRar : ّٚ٘ب 

 ٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د ػغط. 

 اخززAdd to “---------.rar”  2رلُ وّب فٟ اٌظٛرح . 

 

 زدُ اٌٍّف

 لجً اٌؼغؾ

 زدُ اٌٍّف

 ثعد اٌؼغؾ

1 

2 

3 
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 File Compressionػغؾ اٌٍّفبد : ربثش 

 و١ف١خ فه اٌٍّف اٌّؼغٛؽ 
 ٗأمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د فه ػغط. 

 اخززExtract Here  2رلُ وّب فٟ اٌظٛرح . 

 

 زدُ اٌٍّف

 ثعد فه اٌؼغؾ

3 2 

 زدُ اٌٍّف

 لجً فه اٌؼغؾ

1 
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 Print Screenطٛرح اٌشبشخ ٌٚظمٙب ( ٔظخ)اٌزمبؽ 

  ِٚعبٌح إٌظٛص Paint  اٌزطب٠َّىٓ أخذ طٛرح ططر شبشخ اٌسبطت ثُ ٌظمٙب فٟ أٞ رطج١ك ِثً 

Word ....... ٍٟاٌخ   ٌٚعًّ سٌه ارجش ِب ٠: 

 اػغؾ ِفزبذPrint Screen (Sys Rq)  ٌٛزخ اٌّفبر١ر ِٓ. 

 ٗافزر اٌزطج١ك اٌذٞ رز٠د ٌظك اٌظٛرح ف١. 

 ٌظكاخزز Paste  رسز٠زِٓ لبئّخ Edit  اٚ اػغؾCtrl + V  ٌٛذ اٌّفبر١ر ِٓ. 

 فمؾ ١ٌٚض اٌشبشخ ( ٔشؾ)لاٌزمبؽ طٛرح ِزثش زٛار ِفزٛذ:  ِلازهخ

 .  Alt + Print Screen (Sys Rq)ثاوٍّٙب اػغؾ ِفزبذ 
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   Virusesاٌف١زٚطبد 

عجبرح عٓ ثزٔبِح ٠دخً ٌٍسبطٛة ١ٌدِز أٚ ٠شٖٛ اٌج١بٔبد ٚاٌجزاِح اٌّخشٔرخ :  ف١زٚص اٌسبطٛة  

 شررجىبد اٌسبطررٛة٠زٕمررً ف١ررزٚص اٌسبطررٛة اٌررٝ  زٛاطررت يخررزٜ عررٓ ؽز٠ررك . فاخررً اٌسبطررٛة 

Computer Network   ٚاطزخداَ الالرزاص إٌمبٌرخ اٌٍّٛثرخ ٚػرّٓ رطربئً اٌجز٠رد الاٌىززٚٔرٟ   ٚلرد

  . Spam(فعبئ١بد)اٌف١زٚطبد عٓ ؽز٠ك اٌجز٠د اٌّزطفً 

رمررَٛ ثبوزشرربف   Kaspersky , PC-Cillin, Nortonرظررزخدَ ثررزاِح ِؼرربفح ٌٍف١زٚطرربد  ِثررً   

رظرّٝ ع١ٍّرخ .اٌف١زٚطبد ٚرمَٛ ثزٕه١فٙب   رم١ُ ٘ذٖ اٌجزاِح فرٟ اٌرذاوزح ٚرىرْٛ فرٟ زبٌرخ ٔشرطخ

 . Disinfectingاٌزط١ٙزرٕه١ف اٌف١زٚطبد 

 

 ٌفسض ٍِف اٚ ِدٍد لُ ثبٌٕمز ثشر اٌفارح الأ٠ّٓ فٛق 

 ٚأزهزScan اٌّدٍد أٚ اٌٍّف اٌذٞ رز٠د فسظٗ ثُ اخزز 

 .ززٝ ٠زُ الأزٙبء ِٓ فسض اٌّدٍد  
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   Notepad and WordPadاٌّفىزح ٚاٌدفزز 

لإٔشبء ٍِف ٔظرٟ ( اٌدفزز)أٚ ِعبٌح ٔظٛص ثظ١ؾ خداً ( اٌّفىزح)إٌظٛص٠ّىٓ اطزخداَ ِسزر   
( اٌرخ... فرزر   ؽجبعرخ   إعرداف اٌظرفسخ   )ِش اٌعٍُ اْ وث١ز ِرٓ الاٚاِرز ِثرً  txt.ثظ١ؾ سٞ الاِزداف 

 . Microsoft Wordِشبثٙخ لأٚاِز فٟ ِعبٌح إٌظٛص 

 :ٌفزر اٌّفىزح ارجش ِب ٠ٍٟ 

 اثدأِٓ سر Start  وبفخ اٌجزاِحاخزز All Programs  اٌجزاِح اٌٍّسمخثُ اخزز Accessories  اٌّفىزحِٕٚٙب اخزز 
Notepad  1رلُ ٚعٕد٘ب طزهٙز ٔبفذح وّب فٟ اٌظٛرح . 

 اٌدفزز٠ّىٓ فزر WordPad  اٌدفززثبٌطز٠مخ ٔفظٙب ِٚٓ خلاي WordPad  ٠ّىٓ رٕظ١ك إٌض غبِك   اٚ ِبئلا
 . 2رلُ أهز ٔبفذح اٌدفزز طٛرح . ٚرعد٠ً زدُ ٚٔٛع اٌخؾ 

1 

2 
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 اطزعّبي اٌّفىزح ٌزسز٠ز ٚإٔشبء اٌٍّفبد 

 :رزؼّٓ اٌّفىزح ثعغ الأفٚاد لإٔشبء ٍِف ٔظٟ ثظ١ؾ ٚف١ّب ٠ٍٟ ٘ذٖ اٌمٛائُ 

 خد٠د   

   New 

 لإٔشبء ٍِف خد٠د   ٚإظٙبر ٔبفذح اٌّفىزح فبرغخ وّب ٠هٙز اطُ اٌٍّف 

 .فٟ شز٠ؾ اٌعٕٛاْ إٌٝ أْ رسفهٗ  Untitledثدْٚ عٕٛاْ  

 فزر   

   Open 

 ٠ّىٓ فزر ٍِف ٚازد فمؾ فٟ اٌٛلذ . ٌفزر ٍِف ِخشْ فٟ لزص ِب 

 .ٔفظٗ فٟ اٌّفىزح 

 إعداف اٌظفسخ

Page Setup 
 .ٌزسد٠د اٌٙٛاِش ٚزدُ ٚاردبٖ اٌٛرلخ 

 زفع    

   Save   

 عٕد إخزاء أٞ رعد٠لاد عٍٝ اٌٍّف اطزخدَ ٘ذا الأِز ٌسفع اٌزغ١١زاد

 .عٍٝ اٌٍّف فْٚ رغ١١ز اطّٗ  
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 اطزعّبي اٌّفىزح ٌزسز٠ز ٚإٔشبء اٌٍّفبد: ربثش 

 زفع ثبطُ

   Save As  

 ف١هٙز ِزثش زٛار زفع ثبطُ   زدف اٌمزص. لإعطبء اٌٍّف اطّب خد٠داً 

 .ٚاٌّدٍد اٌذٞ رز٠د زفع اٌٍّف ف١ٗ   ثُ اوزت اطُ اٌٍّف 

 اٌطجبعخ 

Print   

 رز١ر رسدٞ اٌطبثعخ اٌزٟ رز٠د اطزخداِٙب ٌٍطجبعخ ٚرسد٠د عدف 

 .إٌظخ اٌزٟ رز٠د ؽجبعزٙب 

 إٔٙبء    

Exit     
 .لإغلاق اٌجزٔبِح 
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 اطزعّبي اٌّفىزح ٌزسز٠ز ٚإٔشبء اٌٍّفبد: ربثش 

 Select All  رسد٠ررد اٌىررً   Paste ٌظررك   Copy ٔظررخ   Cut لررضف١ٙررب الأٚاِررز :  Edit لبئّررخ رسز٠ررز

 .لإفراج ٚلذ ٚربر٠خ إٌهبَ فٟ اٌٍّف  Time\Date اٌزبر٠خ/اٌٛلذ

 :رسزٛٞ عٍٝ الأِز٠ٓ اٌزب١١ٌٓ :  Format لبئّخ رٕظ١ك

 

 اٌزفبف إٌض

Word Wrap 

 اسا وبْ ٘ذا الأِز ِعطلا فبْ إٌض ط١جمٝ ِّزدا عٍٝ ٔفض اٌظطز ٚ

 لا ثد ِٓ اطزخداَ شز٠ؾ اٌزّز٠ز الأفمٟ لاطزعزاع ثم١خ إٌض أهز

  أِب عٕد رٕش١ؾ ٘ذا الأِز فبْ اٌظطز ط١ٕزمً إٌٝ 1رلُ اٌظٛرح  

 2رلُ اٌظطز اٌزبٌٟ زظت زدُ إٌبفذح أهز اٌظٛرح 

 اٌخؾ    

Font     

 ِٓ خلاي ٘ذا الاِز ٠ّىٓ اٌزسىُ ثزٕظ١ك اٌخؾ ِثً اٌسىُ إٌٛع

 .اٌخ .... غبِك أٚ ِبئً 

1 

2 


