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الفصل الأول ( نظام التشغيل )
تعريف نظام التشغيل:( OPERATING  SYSTEM) هو مجموعة من البرامج المتكاملة التي تقوم بتشغيل الكمبيوتر وتتحكم في مكوناته ومن خلاله يتم تشغيل برامج التطبيقات ويمثل حلقة الوصل بين المستخدم وجهاز الحاسب. 
الوظائف الأساسية لنظام التشغيل ؟

1- ترتيب البرامج المختلفة وتنظيمها وتحميلها في ذاكرة الحاسب . 

2- السيطرة على المكونات المادية من( وحدات الإدخال و الإخراج و التخزين).
3- اكتشاف الأخطاء و معالجتها دون إغلاق الحاسب.
4- ضمان التسلسل المنطقي عند استخدام البرامج.

مكونات نظام التشغيل 
يتكون نظام التشغيل من مجموعة برامج متكاملة تنفذ مهام معينة وتنقسم الي:
1- برامج تحكم ( برامج النظام): وهى تنفذ مهام متعددة للتحكم في عمليات الإدخال و الإخراج و التخزين.

2- برامج معالجة( برامج التطبيقات) : هي برامج صممت لمساعدة المبرمجين والمستخدمين للحاسب. 

أنواع نظم التشغيل ؟

1- نظام التشغيل MS DOS ويستخدم مع الحاسبات الشخصية و يتعامل مع البيئة النصية 
2- نظام التشغيل WINDOWS ويتعامل مع البيئة الرسومية.

3- نظام التشغيل  UNIX ويتعامل مع  شبكة من المحطات الطرفية.

ملحوظة : توجد أنظمة تشغيل رسومية عديدة 
مثل :  WIN95 – WIN98 – WIN 2000  – WIN M – WIN XP) )

نظام التشغيل WINDOWS XP: هو نظام تشغيل يتعامل معه المستخدم من خلال بيئة رسومية
مكونات الشاشة الرئيسية 

1- ( الأيقونات أو الرموز ICON)  : عبارة عن شكل أو شعار يوجد تحته اسم البرنامج أو الملف.

2- شريط المهام TASKBAR: يوجد أسفل الشاشة يظهر عليه أسماء النوافذ النشطة وفي أقصى اليسار قائمة START وبجواره أسماء النوافذ النشطة وفى أقصى اليمين رموز بعض البرامج مثل الساعة و التاريخ و الصوت و الإنترنت .

3 – سطح المكتب Desktop
     ملحوظة : يمكن فتح أي نافذة من على شريط المهام بالضغط بالمفتاح الأيسر علي اسم النافذة.

ما هي خطوات إغلاق جهاز الكمبيوتر؟

1- نفتح قائمة START .               2- نضغط على TUR  OF  COMPUTER
3- تظهر نافذة نختار منها  TURN OFF 

ما هي الاختيارات المتاحة  عند  إغلاق جهاز الكمبيوتر؟
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	المفتاح
	الوظيفة

	TURN OFF
	إغلاق الجهاز نهائيا

	RESTART
	إعادة تشغيل الحاسب مرة أخري 

	CANCEL
	إلغاء الأمر أي ( إلغاء المربع الذي يظهر والاستمرار في تشغيل الحاسب)

	STAND BY
	 يجعل الحاسب في حالة تأهب (استعداد) لتوفير الطاقة وعند أي حركة يتم تفعيل النظام

	HIBERNATE
	إغلاق الجهاز نهائيا مع الاحتفاظ بالوضع الحالي للنظام(نفس الذي تركته عليه)


إخفاء و إظهار شريط المهام TASKBAR
لماذا نحتاج إخفاء شريط المهام ؟ أحيانا نحتاج لتوفير أكبر مساحة من سطح المكتب لمشاهدة كمية كبيرة من المعلومات أو لعرض أكبر عدد من النوافذ الممكنة علي الشاشة
خطوات إخفاء شريط المهام
1- نضع المؤشر على شريط المهام 

2- نضغط علي المفتاح الأيمن للماوس فتظهر القائمة المختصرة نختار منها PROPERTIES ( خصائص)  

3- يظهر مربع حواري ننشط منه التبويب TASKBAR شريط المهام 

4- ننشط الاختيار AUTO  HIDE  THE  TASKBAR   ثم نضغط علي OK 

ملحوظة : إذا كان شريط المهام مخفي تظهر علامة  (  

التعرف على خصائص النظام

 للتعرف  على خصائص النظام (أي معرفة معلومات أو مواصفات عن الحاسب) نقوم بالآتي
1- نضغط بالمفتاح الأيمن للماوس فوق رمز MY   COMPUTER ( جهاز الكمبيوتر)

2- تظهر القائمة المختصرة نختار منها           PROPERTIES ( خصائص)

3- يظهر المربع الحواري خصائص النظام ( SYSTEM) به معلومات عن : 

 * نوع نسخة WINDOWS  المثبتة علي الجهاز             * اسم الشخص المرخص له   
 * نوع وحدة المعالجة                                         * حجم الذاكرة  

تغيير خلفية سطح المكتب  DESKTOP
أحيانا نحتاج لتغيير خلفية سطح المكتب و استبدالها بصورة أخرى .

خطوات تغيير خلفية الشاشة :
1- نفتح القائمة المختصرة لسطح المكتب (DESKTOP) ونختار منها الأمر
(خصائص ) PROPERTIES                        
2- يظهر مربع حواري ننشط منه التبويب DESKTOP 

3- تظهر أسماء الخلفيات تحت العنوان BACKGROUND
4- نختار الشكل المطلوب ثم OK
ما الفرق بين كلا من : CENTER –TILE -STRETCH  
CENTER (   : عرض الصورة في منتصف سطح المكتب.

   TILE         (:  تكرار الصورة لتملأ سطح المكتب
    STRETCH  (: تكبير الصورة لتملأ سطح المكتب

ما الفرق بين كلا من: APPLY - OK
OK  (      : تنفيذ المطلوب مع إغلاق المربع الحواري

APPLY ( : تنفيذ المطلوب دون إغلاق النافذة أو المربع الحواري.

تغيير شكل الرموز   CHANGE  ICON
خطوات تغيير شكل الرمز أو الأيقونة
1- نفتح القائمة المختصرة لسطح المكتب DESKTOP  ونختار منها خصائص  PROPERTIES  
2- يظهر مربع حواري ننشط منه التبويب ( سطح المكتب ) DESKTOP
3- نضغط على( CUSTOMIZE  DESKTOP)  تخصيص سطح المكتب )فتظهر الرموز    المطلوب تغييرها فنختار الرمز المطلوب تغيره ) 

6- نضغط على CHANGE   ICON فتظهر أشكال و صور جديدة نختار منها الرمز الجديد ثم OK
تغيير شاشة التوقف التبويب  SCREEN   SAVER

ما الهدف من شاشة التوقف:
1 - هي تغيير شكل الشاشة أثناء التوقف عن العمل علي الجهاز بعد فترة زمنية معينة. 

2 – حماية  أطالة العمر الافتراضي لشاشة الحاسب 
3 - منع دخول أي شخص غريب للعمل على الكمبيوتر إلا بعد إدخال كلمة المرور.
خطوات عمل شاشة التوقف 

1- نفتح القائمة المختصرة لسطح المكتب  DESKTOP نختار منها PROPERTIES  
2 – يظهر مربع حواري ننشط من التبويب SCREEN   SAVER  ثم نختار شاشة التوقف المطلوبة ثم نضغط علي  OK 

(تغيير الفترة الزمنية ( الوقت ) : بالضغط على مفتاح WAIT.

(عمل معاينة للشاشة : بالضغط على مفتاح PREVIEW.

(إنهاء عمل شاشة التوقف: بتحريك الماوس أو أي مفتاح .

( لعمل شاشة توقف أسمية نضغط علي مفتاح Setting

تغيير المظهر العام للنوافذ  APPEARANCE
خطوات تغيير مظهر النوافذ :

1- نفتح القائمة المختصرة لسطح المكتب  DESKTOP ونختار منها الأمر  PROPERTIES    2-يظهر مربع حواري ننشط التبويب APPEARANC   ( المظهر)

* من قائمة WINDOWS AND BUTTONS : نختار منها:

WINDOWS  CLASSIC  STYLE   : الشكل التقليدي للنوافذ 
           WINDOWS XP STYLE  : هو شكل النوافذ الحالي  

* COLOR    SCHEMES : يمكن من خلاله اختيار أو تغيير ألوان النوافذ

* FONT   SIZE  : تستخدم في تغيير حجم الخط و يحتوى على
التبويب SETTING
يسمح بضبط عدد الألوان المستخدمة بواسطة النظام الذي نعمل عليه كما يستخدم في ضبط دقة الشاشة 

تحديد رمز على سطح المكتب ( تنشيطه)

   الطريقة  : نضغط  ضغطة واحدة بالمفتاح اليسار للماوس فوق الرمز.

نقل رمز من مكان لأخر على سطح المكتب

نضع المؤشر فوق الرمز ونضغط علي المفتاح الأيسر للماوس مع السحب للمكان الجديد 

نسخ رمز من مكان لأخر

1- نحدد الرمز المطلوب نسخه بالوقوف بمؤشر الماوس عليه.

2-نضغط مفتاح CTRL + الضغط و السحب بالمفتاح الأيسر للماوس للمكان الجديد .

عمل اختصار لبرنامج أو ملف على سطح المكتب

1- نحدد البرنامج أو الملف المطلوب .

2- نضغط مفاتيح CTRL  +  SHIFTثم نضغط علي الرمز أو البرنامج مع السحب إلي المكان الجديد.

ترتيب الرموز أو الأيقونات على سطح المكتب  ARRANG   ICONS
1- نفتح القائمة المختصرة لسطح المكتب DESKTOP نختار منها الأمر ARRANG   ICONS
2- تظهر قائمة فرعية نختار منها نوع الترتيب المطلوب.

	BY NAME
	ترتيب الرموز أبجديا بالاسم

	BY TYPE
	ترتيب الرموز حسب النوع

	BY SIZE
	ترتيب الرموز حسب الحجم

	MODIFIED
	ترتيب الرموز حسب أخر تعديل

	AUTO  ARRANGE
	إعادة ترتيب الرموز تلقائيا 


التعامل مع سلة المحذوفات  RECYCLE BIN
ما وظيفة سلة المحذوفات ؟ 

عندما نقوم بحذف ملف معين فأنه يوضع في سلة المحذوفات بصفة مؤقتة لحين استرجاعه أو التخلص منه نهائيا 
 طرق حذف ملف أو مجلد DELETE

1- سحب الملف إلى سلة المحذوفات و إلقاؤه فيها.   ( لا يظهر مربع حواري )

2- نفتح القائمة المختصرة للملف أو الرمز ونختار منها الأمرDELETE
3- نحدد الملف و نضغط مفتاح DELETE من لوحة المفاتيح.
4- نحدد الملف و من قائمة  FILE      نختار الأمر DELETE 
ملحوظة: عند حذف الملفات أو الرموز يظهر مربع حواري يحتوي علي  رسالة تحذيرية بعملية الحذف

ملحوظة: لحذف الملفات نهائيا دون إرسالها لسلة المحذوفات نضغط علي مفتاح SHIFT  أثناء حذف الملف بأي طريقة من الطرق السابقة
مكونات نافذة MY COMPUTER 

1- شريط العنوان : يوجد أعلى نافذة البرنامج و المجلد ويستخدم في معرفة اسم التطبيق أو المجلد أو المستند الذي تم تنشيطه كما يستخدم في نقل النافذة 
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2 - شريط القوائم : يحتوى على مجموعة من القوائم المنسدلة. مثل ( FILE- EDIT- view ) 
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3 - القوائم المنسدلة: يؤدى الضغط على أي عنصر من شريط القوائم  إلي عرض قائمة منسدلة وهي تحتوي علي مجموعة من الأوامر والتي تختلف من قائمة إلي أخري.
4 - شريط الأدوات القياسي: يحتوى على مجموعة من الرموز أو الأيقونات لتطبيق الأوامر  بشكل أسرع               [image: image4.png]¥ | fOsearch [ Folders





5 - أشرطة التمرير : 

(عندما يكون عرض معلومات برنامج أو مجلد يزيد عن حجم إطار النافذة نحتاج لأشرطة التمرير والتي تنقسم إلي شريط التمرير الرأسي وشريط التمرير الأفقي.

1 – شريط التمرير الرأسي : يستخدم في الانتقال لأعلي أو لأسفل داخل النافذة أو يستخدم في أظهار البيانات المختفية من أعلي أو من أسفل داخل النافذة.

2 – شريط التمرير الأفقي : يستخدم في الانتقال جهة اليمين أو اليسار داخل النافذة أو يستخدم في عرض البيانات المختفية من جهة اليمين أو اليسار داخل النافذة.

عرض المزيد من الأدوات أو الأيقونات الرموز في شريط الأدوات TOOLBARS  
 نفتح قائمة VIEW  نختار  TOOLBARS  ثم نختار CUSTOMIZE
ويتم إضافة أو حذف أيقونة أو رمز باستخدام المفاتيح الآتية
	1
	إضافة أداة  للشريط    ADD
	نحددها فى اليسار ثم نضغط مفتاح ADD               

	2
	إزالة أداة REMOVE    
	نحددها فى اليمين نم نضغط مفتاح REMOVE      

	3
	ترك مسافة بين الأدوات 
	ترك مسافة بين مجموعة الأدوات     SEPARATOR


كيفية عرض الأداة في شريط الأدوات:  يتم ذلك من خلال Text Options
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والاختيارات الآتية
	1
	SHOW TEXT LABELS   
	عرض اسم الأداة أسفل رمزها

	2
	SELECTIVE  TEXT  ON   RIGHT
	عرض الاسم على يمين الرمز

	3
	NO TEXT LABELS               
	عرض الأداة فقط بدون اسم


التحكم في حجم الرمز أو الأيقونة بالتكبير أو التصغير: من خلال Icon Options
* الرموز بحجم صغير : نختار SMALL ICONS.
*  الرموز بحجم كبير :   نختار LARGE ICONS.
 * إخفاء أو إظهار أشرطة الأدوات  TOOLBARS

نفتح قائمة VIEW نختار الأمر TOOLBARS و نختار شريط الأدوات القياسي STANDARD  BUTTONS
* إخفاء شريط العنوان ADDRESS BAR :

قائمة VIEW نختار الأمر TOOLBARS و نختار شريط الأدوات القياسي  ADDRESS  BAR.

كيفية تكبير أو تصغير أو استرجاع أو أغلاف النافذة
1 – تصغير النافذة : نضغط علي مفتاح التصغير Minimize [image: image6.png]


 من شريط العنوان.

2 – تكبير النافذة  : نضغط علي مفتاح التكبير  Maximize [image: image7.png]


 من شريط العنوان.

3 – استعادة الحجم الأصلي : نضغط علي مفتاح Restore   [image: image8.png]


 من شريط العنوان.
4- إغلاق النافذة : نضغط علي مفتاح close  [image: image9.png]


 من شريط العنوان.

إنشاء مجلد جديد أو ملف جديد

* نفتح القائمة المختصرلسطح المكتب DESKTOP ونختار منها الأمر NEW تظهر قائمة فرعية نختار منها FOLDER فيتم انشاء رمز علي سطح المكتب فنقوم بكتابة الاسم.
تغيير اسم الملف أو المجلد

* نفتح القائمة المختصرة للملف أو الرمز المطلوب تغير أسمه ثم نختار RENAME (إعادة التسمية) فيحدد الاسم القديم ثم نكتب الاسم الجديد ثم نضغط مفتاح الإدخال (ENTER)
الملفات المطلوب تحديدها . 

نسخ الملف أو المجلد
النسخ : يقصد به الحصول علي نسخة من البيانات أو الملفات ووضعها في مكان أخر مع الاحتفاظ بالنسخة الأصلية
طرق نسخ الملف او المجلد : يوجد ثلاثة طرق لنسخ الملف أو المجلد أو البيانات

1- القائمة المنسدلة EDIT والأمر COPY  
2- القائمة المختصرة والأمر        COPY 

3- النسخ بلوحة المفاتيح CTRL + C       
خطوات نسخ الملف أو المجلد
1- نحدد الملف أو المجلد المطلوب نسخه.

2- نفتح قائمة EDIT و نختارCOPY  أو نفتح القائمة المختصرة ونختار COPY  أو نضغط علي مفتاحي  CTRL + C
3- نحدد المكان الجديد للنسخ
4- نفتح قائمة EDIT نختار لصقPASTE  أو نفتح القائمة المختصرة  ونختارPASTE        أو نضغط علي مفتاحي CTRL + V  
نقل الملف أو المجلد( قصه)
القص: يقصد به نقل الملفات أو المجلدات أو البيانات من مكان ووضعها في مكان أخر.

يوجد ثلاثة طرق لنقل الملف أو المجلد أو البيانات

1- القائمة المنسدلةEDIT  والأمر         CUT  
2- القائمة المختصرة والأمر CUT                     

 3-النقل بلوحة المفاتيح بمفاتيح    CTRL + X
خطوات نقل الملف :

1- نحدد الملف أو المجلد المطلوب نقله.

2- نفتح قائمة EDIT و نختار نقل CUT   أو نفتح القائمة المختصرة ونختار CUT       أو نضغط علي مفتاحي CTRL + X
3- نحدد المكان الجديد المطلوب النقل إليه .

4- من قائمة EDIT نختار لصقPASTE   أو نفتح القائمة المختصرة ونختار PASTE    أو نضغط علي مفتاحي CTRL + V

لوحة التحكم  panel  control

تحتوي نافذة panel   controlعلي عدد كبير من الرموز التي من خلالها يتم التحكم في نظام التشغيل مثل التحكم في عملية ضبط التاريخ والوقت والتحكم في حركة مؤشر الماوس وإضافة وإزالة البرامج وتعريف كارت الصوت وإضافة أجهزة جديدة للكمبيوتر

لفتح نافذة لوحة التحكم Panel  Controlنفتح قائمة Start ونختار الأمر Panel Control أو نختار Panel  Controlمن جزء المهام الموجود يسار نافذة My Computer
ضبط أعدادات الصوت

ويتم ذلك من خلال اختيار sounds and audio devices من نافذة لوحة التحكم 
control  panel  
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وبالضغط علي مفتاح advanced يظهر مربع حواري يمكن من خلاله ضبط إعدادات الصوت
ضبط إعدادات الفأرة Mouse
لضبط إعدادات الماوس نفتح نافذة control  panel  ونختار برنامج Mouse فتظهر النافذة
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التبويب pointer : يمكن من خلاله تغيير شكل مؤشر الماوس المستخدم في الإشارة إلى الأجراء الذي تم القيام به كما يمكن تغيير نوعه من ثابت إلي متحرك.
برنامج Word Pad
يستخدم برنامج Word Pad في الكتابة وتعتبر إمكانياته محدودة جداً مقارنة ببرنامج
 Microsoft word حيث انه أفضل البرامج المتخصصة في الكتابة.

لتشغيل برنامج WordPad
نفتح قائمة start ونختار الأمر  programs فتظهر قائمة فرعية نختار الأمر Accessories ثم نختار WordPad 

طرق حفظ المستند أو الملف: 

1- نفتح قائمة file ونختار save أو save as

2- نضغط علي أيقونة save من شريط الأدوات القياسي.   3 - نضغط علي مفتاحي ctrl  + s

طرق إنشـــاء مستند جديد في WordPad



1 – نفتح قائمة File ونختار الأمر New
  

2 – نضغط علي مفتاحي Ctrl + n
3 – نضغط علي أيقونةNew   من شريط الأدوات القياسي

طـــــــــــرق فتح ملف سبق حفظــــــــــــه

1 – نفتح قائمة File ونختار الأمر Open
2 – نضغط علي أيقونة OPEN من شريط الأدوات القياسي  3 – نضغط علي مفتاحي CTRL + O
طـــــــــــرق إغــــــلاق برنامج WordPad
1 – نفتح قائمة File ونختار الأمر Exit        2- نضغط علي علامة ( X ) من شريط العنوان
3 – نفتح قائمة التحكم ونختار الأمر close     4 – نضغط علي مفتاحي Alt + F4
برنامج الآلة الحاسبة
لتشغيل برنامج الحاسبة: نفتح قائمة start ونختار الأمر Programs ثم نختار Accessories ثم برنامج الحاسبة Calculator 

أنواع الآلة الحاسبة          لتغيير الآلة الحاسبة نفتح قائمة view  ونختار 

1 - آلة حاسبة عادية ( قياسية )                                  2 - آلة حاسبة علميـــــة 
برنامج الرسام Paint
يستخدم برنامج الرسام لرسم صور أو شعار أو رموز باستخدام أدوات الرسم والتلوين 

تشغيل برنامج الرسام:

نفتح قائمة start ونختار الأمر  programs فتظهر قائمة فرعية نختار الأمر Accessories ثم نختار Paint فتظهر نافذة البرنامج الآتية التي تتكون من

ما ينطبق علي برنامج WordPad  ينطبق علي برنامج paint من طرق الحفظ وإنشاء مستند جديد وفتح ملف سبق حفظه وإغلاق البرنامج.























































































خيارات متقدمة





من خلال هذا الاختيار يمكن رفــــع 


أو خفض حجم الصوت الخارج من السماعات حيث أن 


High تجعل الصوت مرتفــع


Low تجعل الصوت منخفض





عند تنشيط Mute يتم كتم الصوت








عند تنشيط هذا الاختيار يتم إظهار رمز


الصوت بشريط المهام وعند إلغاء تنشطيه يتم إخفاء رمز الصوت من شريط المهام








التبويب Button (الأزرار)


 يمكن من خلاله التحكم في التبديل بين المفتاحين الأيمن والأيسر





يمكن من خلال هذا الاختيار التحكم في


 سرعة النقر المزدوج حيث أن 





Slow تعني بطئ  الضغط المزدوج





Fast تعني سرعة الضغط المزدوج
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