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٢

 الفهـــــــــــــــــــــــرس


 ١ الأساسيةمعلومات الالمقدمة ـ 
 ٢ مقدمة 

 ٢  الفأرةرازرأاستخدام 
 ٢ التحديد والمعالجة
 ٢ النقر المزدوج

 ٣ السحب والإفلاتالنقل باستخدام 
 ٤ النسخ باستخدام السحب والإفلات

 ٤ تقنيات التحديد المتعدد
 ٥  الزر الأيمن للفأرة

 ٦ ما هو سطح المكتب؟
 ٧ ؟Startما هو زر 

 ٧  Startقائمة 
 ٨  باستخدام الفأرةStartلعرض قائمة 
 ٨  باستخدام مفاتيح الاختصار Startلعرض قائمة 
-٩٥( باستخدام لوحة مفاتيح مجهزة للعمل بالإصدارات Startلعرض قائمة 

 لنظام التشغيل ويندوز) ٢٠٠٠-٩٨
٨ 

 ٨  باستخدام الفأرةStartلإغلاق قائمة 
 ٩ Startقائمة  في Programsفئة 
 ٩ Start في قائمة Documentsفئة 
 ٩ Start قائمة في Settings فئة
 ٩ Start قائمة  فيRunفئة 

 ١٠  الأيمن للفأرةالزراستخدامات 
 ١٠ لاستخدام زر الفأرة الأيمن
 ١٠ ما هي ورقة الخصائص؟

 ١٠ لفتح ورقة الخصائص
 ١١   أوراق الخصائصطريقة أخرى لفتح

 ١١ تقنيات السحب والإفلات
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٣

 ١٢ مقدمة) ١-٢(
 ١٣ ع جهاز الحاسوببداية التعامل م) ١-١-٢(

 ١٣ تشغيل جهاز الحاسوب) ١-١-١-٢(
 ١٣ لتشغيل جهاز الحاسوب

 ١٣ إغلاق جهاز الحاسوب) ٢-١-١-٢(
 ١٣ لإغلاق جهاز الحاسوب

 ١٤ Start فى قائمة Shut Downخيار 
 ١٤  الحاسوبإعادة تشغيل جهاز) ٣-١-١-٢(

 ١٤ لإعادة تشغيل جهاز الحاسوب
مثل نظـام   . مات الأساسية لنظام الحاسوب   عرض المعلو  )٤-١-١-٢(

 العشوائي وما إلى ذلكالوصول التشغيل، نوع المعالج وحجم ذاكرة 
١٥ 

 ١٥ Power On System Test (POST) اختبار
 ١٥ ما هو نظام التشغيل؟

 ١٥ العشوائي؟الوصول ما هي ذاكرة 
 ١٦ ما هي وحدة المعالجة المركزية؟

 ١٦ النظاملعرض خصائص 
اليـوم والتـاريخ،    : عرض عناصر ضبط سطح المكتب    ) ٥-١-١-٢(

مثل خيارات الخلفيـة    (إعدادات الصوت، خيارات عرض سطح المكتب       
 )، إلى غير ذلكوإعدادات الشاشة وخيارات شاشات التوقف

١٧ 

 ١٧ لتخصيص خلفية ويندوز
 ١٩ ستخدم شاشة التوقف؟لماذا ن

 ١٩ كيف تحدد شاشة توقف؟
 ٢٠ تب لضبط نظم سطح المك

 ٢٠ ؟Control Panel وما ه
 ٢٠ Control Panelلفتح إطارات 

 ٢١ لتغيير إعدادات الوقت والتاريخ
 ٢١ لتغيير المنطقة الزمنية

 ٢٢ لضبط إعدادات درجة ارتفاع الصوت
 ٢٣  الفأرةعدادلإ
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٤

 ٢٣ إعداد القرص المرن) ٦-١-١-٢(
 ٢٣ لإعداد القرص المرن

 ٢٥ المتاح) المساعدة(لتعليمات استخدام نظام ا) ٧-١-١-٢(
 ٢٥ نبذة عن نظام ويندوز

 ٢٥ Start من خلال قائمة (Help) المساعدةاستدعاء قائمة 
 ٢٦ )Helpقائمة (للحصول على المساعدة باستخدام نظام التعليمات 

 ٢٦ ؟F1كيف تحصل على المساعدة باستخدام مفتاح 
 ٢٧ "What's This"للحصول على مساعدة 

 ٢٧ ام أدوات المعالجةاستخد
 ٢٨ بيئة سطح المكتب) ٢-٢(

 ٢٩ استخدام الأيقونات) ١-٢-٢(
التعـرف علـى    . تحديد ونقل أيقونات سـطح المكتـب      ) ١-١-٢-٢(

الأيقونات الأساسية لسطح المكتب مثل أيقونات القرص الصلب والتقسيم         
 إنشـاء . الشجري للأدلة والملفات والمجلدات والأدلة وسلة المحـذوفات       

 أيقونة اختصار في سطح المكتب أو اسم بديل لقائمة سطح المكتب

٢٩ 

 ٢٩ سطح المكتبعلى لتحديد أيقونة 
 ٢٩  سطح المكتبعلىلنقل أيقونة 
 ٢٩  سطح المكتبعلىلنسخ أيقونة 

 ٣٠ سطح المكتبعلى  لترتيب الأيقونات
 ٣٠ My Computerأيقونة 

 ٣٢ سلة المحذوفات
 ٣٣ على سطح المكتبلإنشاء أيقونة اختصار 

 ٣٤ التعامل مع ويندوز) ٢-٢-٢(
: التعرف على الأجزاء المختلفة لإطار سـطح المكتـب        ) ١-٢-٢-٢(

شريط العنوان وشريط الأدوات وشريط القوائم وشريط الحالة وشـريط          
 .التمرير وما إلى ذلك

٣٤ 

 ٣٤ ما هو شريط العنوان؟
 ٣٤ ر أو استعادة إطاركبيلت

 ٣٥ شريط القوائم
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٥

 ٣٥ القوائم المنسدلة
 ٣٥ شريط الأدوات

 ٣٦ ما هو شريط التمرير؟
 ٣٦ للانتقال لأعلى أو لأسفل داخل الإطار
 ٣٦ للانتقال لليمين أو لليسار داخل الإطار

 ٣٦ للتحرك بسرعة داخل الإطار
 ٣٦ شريط الحالة

تكبير إطار سطح المكتـب     و التعرف على كيفية تصغير      )٢-٢-٢-٢(
  وإغلاقههمتغيير حجو

٣٧ 

 ٣٧ غلاقوإأزرار تكبير وتصغير واستعادة 
 ٣٧ لتصغير الإطار
 ٣٧ لتكبير الإطار

 ٣٧ لاستعادة الحجم الأصلي للإطار 
 ٣٧ استعادة إطار من شريط المهام

 ٣٧  )إطالة أو تقصير(تغيير حجم إطار 
 ٣٨ ع أو تضييق إطار سطح المكتبيتوس

 ٣٨ دفعة واحدةي اتجاهين لتغيير حجم إطار سطح المكتب ف
 ٣٨ استخدام زر الإغلاق

 ٣٨ لإغلاق برنامج باستخدام زر الإغلاق
 ٣٨ لإغلاق إطار باستخدام لوحة المفاتيح

 : طـار التطبيقـات   لإمختلفـة   الجـزاء   الأ التعرف على    )٣-٢-٢-٢(
شـريط  وشريط الحالة   وائم  وشريط الق وشريط الأدوات   وشريط العنوان   
 نقل الإطارات على سطح المكتب.  ذلكالتمرير وما إلى

٣٩ 

 ٣٩ ما هو شريط العنوان؟
 ٣٩ أشرطة التمرير

 ٣٩ للتحرك لأعلى أو لأسفل داخل الإطار
 ٣٩ للتحرك لليمين أو اليسار داخل الإطار

 ٣٩ شريط القائمة
 ٤٠ الحدود
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٦

 ٤٠ مربعات الحوار
 ٤٠ لفتح مربع حوار
 ٤٠ مربعات النص

 ٤١  نصلإدخال نص في مربع
 ٤١ (List Boxes) ائمومربعات الق

 ٤١ لتحديد خيار مربع قائمة من خلال كتابة نص في مربع النص
 ٤٢ لتحديد خيار مربع قائمة من خلال النقر فوق المدخل المطلوب

 ٤٢ ائمولتحديد عدد من خيارات مربعات الق
 ٤٢ (Drop Down List Boxes) ائم المنسدلةومربعات الق
 Radio)و أزرار الاختيـار   (Check Boxes) لاختيـار مربعـات ا 
Buttons) 

٤٢ 

 ٤٣ لتحديد وإلغاء تحديد مربعات الاختيار
 ٤٣  اختيارلتحديد زر 

 ٤٣ Command Icons (Buttons) مرواالأ) أزرار(أيقونات 
 ٤٣ لاستخدام زر أمر 

 ٤٤ ؟رما هي علامات التبويب الموجودة في مربعات الحوا
 ٤٤ يما بين علامات التبويب المختلفة داخل مربع الحوارللانتقال ف

 ٤٤ لنقل إطار تطبيق على سطح المكتب
 وتغيير حجم وكـذلك     تكبير التعرف على كيفية تصغير و     )٤-٢-٢-٢(

 الانتقال بين الإطارات المفتوحة. إغلاق إطار التطبيقات
٤٥ 

 ٤٥ لتكبير إطار أو استعادته باستخدام شريط العنوان
 ٤٥ لة أو تقصير إطارلإطا
 ٤٥ ع أو تضييق إطاريلتوس

 ٤٥ وقت واحدلتغيير حجم إطار في اتجاهين في 
 ٤٦ الانتقال بين البرامج

 ٤٦ لإغلاق إطار
 ٤٧  تنظيم الملفات)٣-٢(

 ٤٨ المجلدات/ الأدلة)١-٣-٢(
 ٤٨  التعرف على الدليل الرئيسي وهيكل المجلد)١-١-٣-٢(
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٧

 ٤٨ غيل والمجلدات والملفاتالتعرف على أقراص التش
 ٤٩ Windows Explorer إطار ويندوز إكسبلورار

 ٥٠ أشرطة أدوات ويندوز إكسبلورار
 ٥١ إظهار شريط الأدوات القياسي/لإخفاء
 ٥١ إظهار وصف الأيقونات /لإخفاء

 ٥٢ شريط أدوات العنوان
 ٥٢ إظهار شريط أدوات العنوان/لإخفاء

 ٥٢ شريط أدوات الارتباطات
 ٥٢ إظهار شريط أدوات الارتباطات/لإخفاء

 ٥٢ )معروض على اليمين(لعرض محتويات مجلد 
 ٥٢ لتوسعة تفرع لمستوى واحد

 ٥٢ لفتح كل المجلدات على قرص تشغيل
 ٥٢ لإغلاق كل المجلدات داخل ويندوز إكسبلورار

 ٥٢ مشغِّلات الأقراصالانتقال بين 
 ٥٣ فرعي ومجلد فرعيمجلد ودليل / إنشاء دليل)٢-١-٣-٢(

 ٥٣ لإنشاء مجلد جديد داخل ويندوز إكسبلورار
 ٥٣ لإنشاء مجلدات داخل مجلدات أخرى

 ٥٣  على سطح المكتب مباشرة باستخدام قائمة منبثقةدلإنشاء مجل
عـرض بعـض سـمات      . المجلـد / التعامل مع الـدليل    )٣-١-٣-٢(

 إلى ذلك تاريخ آخر تحديث وما والحجم والاسم : المجلد/الدليل
٥٤ 

 ٥٤ لعرض سمات المجلد
 ٥٤ لعرض خصائص مجلد

الأدلة، مثل ملفات / التعرف على الأنواع المختلفة للمجلدات)٤-١-٣-٢(
 البيانـات   واعـد ملفات ق وملفات الجداول الإلكترونية    و النصوصمعالج  

 ملفات الصور وما إلى ذلكو RTFملفات وملفات العروض التقديمية و

٥٥ 

 ٥٥ ملفلتحديد نوع 
تاريخ ونوع الملف والحجم والاسم .  عرض سمات الملف)٥-١-٣-٢(

 آخر تعديل وما إلى ذلك
٥٧ 

 ٥٧ لعرض سمات الملف
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٨

 ٥٨ لعرض خصائص الملف
 ٥٩ الأدلة/ تغيير اسم الملفات والمجلدات)٦-١-٣-٢(

 ٥٩  الملفات أو المجلدات باستخدام ويندوز إكسبلورار أسماءلتغيير
 ٥٩ لتغيير اسم ملف أو مجلدطريقة مبسطة 

 ٥٩ حذار من تغيير أسماء ملفات معينة
 ٦٠ النقل والحذفو النسخ )٢-٣-٢(

 من مجموعة متجاورة أو     عدد من الملفات   تحديد ملف أو     )١-٢-٣-٢(
 غير متجاورة

٦٠ 

 ٦٠ ويندوز إكسبلورارلتحديد ملف داخل 
 ٦٠ لتحديد مجموعة واحدة من الملفات

 ٦٠ الملفات المتفرقةلتحديد عدد من 
المجلدات لعمـل نسـخ     / نسخ ولصق الملفات داخل الأدلة     )٢-٢-٣-٢(

 احتياطية
٦١ 

 ٦١ )الطريقة الصعبة(لنسخ الملفات باستخدام ويندوز إكسبلورار 
 ٦١ )الطريقة المبسطة(لنسخ ملفات باستخدام ويندوز إكسبلورار 

 ٦٢  مرن عمل نسخ احتياطية من البيانات على قرص)٣-٢-٣-٢(
 ٦٢ لنسخ الملفات إلى قرص مرن

 استخدام وظائف القص واللصق في نقل الملفـات داخـل           )٤-٢-٣-٢(
 المجلدات/الأدلة

٦٢ 

 ٦٢ لكي تستخدم القص واللصق في نقل الملفات من مجلد لآخر
 ٦٤ استخدام السحب والإفلات في نقل الملفات من مجلد لآخر

 ٦٥ لداتمج/ حذف الملفات من أدلة)٥-٢-٣-٢(
 ٦٥ لحذف ملف أو مجلد

 ٦٥ )بدلاً من إرسالها إلى سلة المحذوفات(لحذف الملفات نهائيا 
 ٦٦ سلة المحذوفات والملفات المحذوفة
 ٦٦ لعرض محتويات سلة المحذوفات

 ٦٦ لتفريغ سلة المحذوفات 
 ٦٦ لاستعادة ملفات موجودة في سلة المحذوفات

 ٦٦ ت المحددةالمجلدا/ حذف الأدلة)٦-٢-٣-٢(
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٩

 ٦٦ لحذف مجلد
 ٦٧  البحث)٣-٣-٢(

 ٦٧ مجلد/ استخدام أداة البحث لتحديد مكان ملف أو دليل)١-٣-٣-٢(
 ٦٧ Startالبحث من خلال قائمة 

 البحث من خلال الاسم أو تاريخ الإنشاء أو الملف أو نوع         )٢-٣-٣-٢(
 الدليل وما إلى ذلك/المجلد

٦٧ 

 ٦٧ للبحث عن ملف بواسطة الاسم
 ٦٨ للبحث عن ملف يحتوي على كلمة أو عبارة محددة

 ٦٩ للبحث عن ملف منشأ في تاريخ معين
 ٦٩ للبحث عن ملفات من نوع معين

 ٧٠ )دليل(للبحث عن مجلد 
 ٧١  تحرير النصوص)٤-٢(

 ٧٢  استخدام تطبيق لتحرير النص)١-٤-٢(
 ٧٢ لف أو معالج كلمات وإنشاء م تحرير تشغيل تطبيق)١-١-٤-٢(

 ٧٢ ؟Wordpadما هو 
 ٧٢ Wordpadلتشغيل 

 ٧٣ Wordpadلإدخال نص في 
 ٧٣ Wordpadلحفظ ملف 

 ٧٤ Wordpadلإنشاء مستند جديد في 
 ٧٤  موجودWordpadلفتح ملف 

 ٧٥ مجلد/ حفظ ملف في دليل)٢-١-٤-٢(
 ٧٥ محدد) دليل(لحفظ ملف في مجلد 

 ٧٦ إنشاء مجلد جديد لحفظ المستند فيه
 ٧٦  حفظ الملف على القرص المرن)٣-١-٤-٢(

 ٧٦  Wordpadحفظ ملف باستخدام 
 ٧٧  إغلاق تطبيق التحرير)٤-١-٤-٢(

 ٧٧ Wordpadلإغلاق 
 ٧٨  إدارة الطباعة)٥-٢(

 ٧٩  الطباعة)١-٥-٢(
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١٠

 ٧٩  الطباعة من طابعة مثبتة)١-١-٥-٢(
 ٧٩ لطباعة تطبيق

 ٨٠  تغيير الطابعة الافتراضية)٢-١-٥-٢(
 ٨٠ لتغيير الطابعة الافتراضية

 ٨١ لتثبيت طابعة جديدة
 ٨٢ لتوصيف طابعة

 ٨٣  متابعة عملية الطباعة )٣-١-٥-٢(
 ٨٣ لعرض مهام الطباعة

 ٨٤ إرشادات مهمة: الملحق الأول

 ٨٤ لمدمجلتعطيل التشغيل التلقائي للقرص ا
 ٨٤ طريقة سريعة لتشغيل ويندوز إكسبلورار

 ٨٤ لوقت أو التاريخلإعادة ضبط ا
 ٨٤ للتعرف على الفترة الزمنية التي تقضيها على الإنترنت

 ٨٤ لإنشاء مجلد على سطح المكتب
 ٨٤ لحذف عنصر بدون إرساله إلى سلة المحذوفات

 ٨٤ لإعادة تسمية ملف أو مجلد في ويندوز إكسبلورار
 ٨٤ لعرض التاريخ

 ٨٥ Startللعرض السريع لقائمة 
 ٨٥ Start على قائمة Documentsات مجلد لحذف محتوي

 ٨٥ (Refresh)  ويندوز إكسبلورارلإعادة عرض إطار
 ٨٥ لنسخ ملف إلى القرص المرن باستخدام ويندوز إكسبلورار

 ٨٥ لعرض خصائص أيقونة
 ٨٥ المفتوحةللتنقل بين إطارات البرامج 

 ٨٥ لإخلاء مساحة على القرص 
ب لعنصـر معـروض فـي وينـدوز         لإنشاء اختصار على سطح المكت    

 إكسبلورار
٨٥ 

 ٨٦ لنسخ عنصر من مجلد إلى آخر داخل إطار ويندوز إكسبلورار
 ٨٦ لنقل ملف من قرص لآخر
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 ٨٦ ع كل المجلدات الفرعية في ويندوز إكسبلوراريلتوس
 ٨٦ لإعداد قرص مرن في ويندوز إكسبلورار

 ٨٦ لتحديد أكثر من ملف داخل ويندوز إكسبلورار
 ٨٦ تحديد مجموعة ملفات في ويندوز إكسبلورارل

 ٨٦ لتحديد المكان الأصلي للملف الموجود كاختصار على سطح المكتب
 ٨٦ لتغيير الأيقونة المستخدمة كاختصار

 ٨٧ لتحديد أكثر من أيقونة على سطح المكتب
 ٨٧ لتحديد كل العناصر الموجودة في مجلد
 ٨٧  إكسبلورارلعرض امتدادات اسم الملف في ويندوز

 ٨٧ لطباعة أكثر من ملف مباشرة من ويندوز إكسبلورار
 ٨٧ للبحث عن ملف من خلال كلمة أو عبارة موجودة به
 ٨٨ لوضع برنامجين أو أكثر بشكل متجاور على الشاشة

 ٨٨ لتصغير كل البرامج في إطار 
 ٨٨ لعرض شريط مهام ويندوز أعلى الشاشة أو إلى جانبها

 ٨٨  لشريط المهام ”Autohide“" تلقائيالخفاء الإ" تشغيلل
 ٨٨ لضبط صفحة افتراضية لبرنامج إنترنت إكسبلورار

  تـدريـبــات
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 الأساسيةمعلومات الالمقدمة ـ 
  

: يمكن القيام بأغلب العمليات داخل نظام التشغيل ويندوز من خلال طـريقتين            مقدمة
بالتأكيد سوف . انية بالسهولة والبساطة بينما الث بالصعوبة والتعقيد  تمتاز الاولى 

 .بسطةمنستخدم الطريقة ال

تكرار سوف تلاحظ   و.  الأساسية الموضحة في هذا الجزء     تدرب على المهارات  
 .تطبيقاته  وأ  نظام التشغيل ويندوزاستخدام هذه المهارات اثناء استعمال

 
ر رازأاستخدام 
 الفأرة

بتحديـد   مثلا  فلكي تقوم   .  الأيسر ةالفأر، سوف تستخدم زر     في معظم الحالات  
وكون الزر الايسر هـو     .  الأيسر الفأرةزر  باستخدام   هفوقعليك النقر   ما  شيء  

الاكثر استعمالا فسوف نستخدم عبارة زر الفأرة للدلالة عليه ، وعند الحاجـة             
زر الفـأرة   ( لذكر الزر الايمن للفأرة فسوف نعبر عن ذلك بشـكل صـريح             

 .)يمنلأا
 

التحديد 
 والمعالجة

تطبيـق  أي  استخدام نظام التشغيل وينـدوز أو       تنفيذ أى إجراء أثناء      اذا أردت 
الاجـراء  تنفيـذ   العنصر الذي تود     لويندوز   تحددينبغي عليك أن     يعتمد عليه، 
 شاشة ويندوز التي تعمـل      من مكان ما الى   إذا أردت نقل أيقونة     : عليه، فمثلا 

 ثم استخدام   ومن مرة واحدة لتحديدها     عليك النقر فوقها  ف ،)سطح المكتب (عليها  
 . ووضعها في المكان المطلوب تحريك الأيقونةلتقنيات السحب والإفلات 
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). ممكنةال بالسرعة(مرتين متتاليتين   على زر الفأرة    يعني النقر المزدوج النقر      النقر المزدوج
لب إلى   يرجع ذلك في الغا     و في القيام بالنقر المزدوج،   أحيانا  يفشل البعض   وقد  

يفسر ويندوز هذا الأمـر     وبالتالي  . ببطء النقر   أو بين النقرتين    للفأرةتحريكهم  
 . يريدونخلاف ما 

 الموجودة My Computerكمثال للنقر المزدوج، انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة 
 .على شاشة ويندوز
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 :اطارا مشابها للشكل التالي بعد أن تنقر على الأيقونة سترى  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

النقل باستخدام 
السحب 
 والإفلات

 الفأرة ثم سحبه   باستخدام  يحدد عنصرا ما     أن   "السحب والإفلات "مصطلح  يعني  
علـى   مكان   منذلك عند نقل أيقونة     تستخدم  يمكن أن   و. ونقله إلى مكان جديد   

 .أو نقل ملف من مجلد لآخرالشاشة الى مكان آخر ، 

بـزر  أن تنقر فوقه    أولا  ، ينبغي عليك    لكي تقوم بالسحب والإفلات لعنصر ما     
 ثم تضع المؤشر فوقه وتضغط على زر الفأرة الايسر وتحرك الفأرة مع   ،الفأرة

حتى يتم سحب العنصر المحـدد الـى        ) السحب  ( الابقاء على عملية الضغط     
فيتم وضـع   ) الافلات  ( بعد ذلك ترفع اصبعك عن زر الفأرة        . المكان الجديد   

 .لجديد العنصر في المكان ا
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النسخ باستخدام 
السحب 
 والإفلات

طبق على النسخ باسـتخدام     نطبق على النقل من خلال السحب والإفلات ي       نما ي 
 مـن   في حالة النسخ ، ستحصل على نسخة أخـرى         أنه   الاالسحب والإفلات،   

من خلال السـحب والافـلات ،        لكي تقوم بالنسخ     . في المكان الجديد     العنصر
 :اتبع ما يلي 

 .فوق العنصر الذي تريد نسخه لتحديده انقر  -

  الموجود علىCtrlضع مؤشر الفأرة فوق العنصر واضغط على مفتاح  -

 .    لوحة المفاتيح وفي نفس الوقت اضغط على زر الفأرة الايسر 

 حتى يتم ) السحب ( استمر بالضغط على كلا المفتاحين مع تحريك الفأرة  -

 .جديد     سحب العنصر المحدد الى المكان ال

   فيتم نسخ العنصر ) الافلات (  ومفتاح الفأرة Ctrlارفع اصبعك عن مفتاح  -

 .في المكان الجديد     

 ما الفرق بين عمليتي النقل والنسخ من خلال السحب والافلات ؟ : سؤال
 

تقنيات التحديد 
 المتعدد

أي تقوم بالنقر فـوق     أن  مع ذلك، بمجرد    . يمكنك النقر فوق أي شيء لتحديده     
لـذلك،  . شيء آخر، سيتم تحديد العنصر الثاني مع إلغاء تحديد العنصر الأول          

 Controlلكي تتمكن من تحديد عدة عناصر، استمر في الضغط على مفتاح و

(Ctrl)          ضغط عليها  أثناء تحديد العناصر وسوف يتم تحديد كل العناصر التي ت ،
ــع       ــد، ارف ــا تري ــل م ــد ك ــن تحدي ــك م ــد انتهائ ــبعكبع   إص

 .Controlتاح عن مف
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الزر الأيمن 
 لفأرةل

النقر بالزر الأيمـن    يؤدي  ،  أي عنصر  تقوم بتحديد    عندما
لفأرة فوق العنصر المحدد إلى عرض قائمة منبثقة تتعلق         ل

 .العنصرهذا مباشرة ب

كذلك، إذا قمت بالنقر بالزر الأيمن الفأرة فوق جزء خالٍ          
 لـك   على شاشة الويندوز، سوف ترى قائمة منبثقة تسمح       

 . سطح مكتب ويندوزبمعالجة

داخـل  في تنفيذ مهـام معينـة       فأرة  لليمكن أيضا استخدام النقر بالزر الأيمن       
يكروسوفت وورد على سبيل المثال، سـيتم تمييـز         ابرنامج م ففي  . التطبيقات

إذا قمت بالنقر بـالزر     و. الكلمة التي بها خطأ إملائي بوضع خط أحمر أسفلها        
 .بدائل مقترحة لهاقائمة منبثقة تقدم تظهر  الكلمة، لفأرة فوق هذهلالأيمن 
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 ،وكمثال آخر لأستخدام النقـر بـالزر الأيمـن         
 برنـامج   لا فـي  جـدو إفترض أنـك أنشـات      

 مايكروسوفت وورد، ثم قمـت بـالنقر بـالزر         
 الخلايا في الجـدول،     ىحدإلفأرة داخل   لالأيمن  

سوف يتم عرض قائمة منبثقة تتعلق بالجداول،       
 . في الشكل المقابل النحو الموضحعلى

تـوفير  كما ترى، فإن هدف القوائم المنبثقة هو        
وسيلة سريعة لعرض الأوامر المتعلقة بالكـائن       
الذي قمت بتحديده أو كنت داخلـه فـي ذلـك           

 .الوقت

استخدام هذه ! لفأرةلتعلم كيف تقوم بالنقر بالزر الأيمن 
ضائع في التقنية يوفر لك الكثير من الوقت والجهد ال

البحث عن الأمر المناسب في القوائم المنسدلة داخل 
 .التطبيقات

 
ما هو سطح 

 المكتب؟
Desktop 

 على النحو   ٩٥/٩٨/٢٠٠٠سوف يبدو سطح المكتب في نظم التشغيل ويندوز         
 :الموضح في الشكل التالي
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ما هو زر 
Start؟ 

كما ذكرنا من قبل، فإن     . Start إلى استدعاء قائمة     Startيؤدي النقر فوق زر     
ح للمستخدم بالوصول إلى التطبيق الذي يريـده        ما هو الس  Startالهدف من زر    

 م إذا ل  ،مثلاً(بأسهل وسيلة ممكنة، وهو ما يسهل العمل على المستخدم المبتدئ           
 ).يتقن بعد النقر المزدوج

 قائمـة    إلى عرض  Startلفأرة فوق زر    ليؤدي النقر لمرة واحدة بالزر الأيمن       
 ).Find وExplore وOpen(منبثقة تحتوي على الخيارات 

 
 Open      يتم عرض محتويات قائمةStart .       يمكن حذف أو نسخ أو نقـل

 .المجلدات والأيقونات باستخدام تقنيات السحب والإفلات
 Explore ويندوز إكسبلورار  برنامجيؤدي ذلك إلى استدعاء (Explorer) 

لبرنـامج   يمكـن . ٩٥/٩٨/٢٠٠٠ في نظم التشـغيل      المضمن
 كمـا   ،ويندوز إكسبلورار أن يعرض تمثيلا هرميا للنظام برمته       

 .يوفر إمكانات إضافية لضبط ومعالجة سطح المكتب
 Find      البحث عن الملفات في وينـدوز       وسيلةيؤدي ذلك إلى استدعاء 

لبحث عن أي ملف    والتي من خلالها تستطيع ا     ،٩٥/٩٨/٢٠٠٠
 .محتوياتهشيئا من  اسمه أو رفتع

  

وسيلة سهلة للوصول الى التطبيقات والأعمال المثبتة علـى          Start قائمة   توفر Startقائمة 
 ينبثق منها فئـات     رئيسيةجهازك ، حيث يتم توزيع هذه الأعمال ضمن فئات          

الانتقال إلى الفئات الفرعية من خلال وضع مؤشر الفأرة فوق          ويمكن  , فرعية  
لا يلزم النقر علـى    (يتم فتح الفئة الفرعية التالية تلقائيا       ف ، التي ترغب فيها   الفئة

 ).زر الفأرة في هذه الحالة

       وينـدوز  سـطح المكتـب أو مـن        علـى    إذا قمت بسحب كائن من
 لهـذا   (Link) رابـط  فسـيظهر  مباشرة ،    Start على زر    أفلته، ثم   إكسبلورار

 .Startالعنصر تلقائيا في قائمة 
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لعرض قائمة 
Start 
 فأرةباستخدام ال

 .الشاشة يسار من الجزء السفلي فى الموجود Startانقر فوق زر  •

 
 

لعرض قائمة 
Start 

باستخدام 
مفاتيح 
 الاختصار

 

 . الموجودين على لوحة المفاتيحCtrl+Esc  مفتاحياضغط على •

 
لعرض قائمة 

Start 
باستخدام لوحة 
مفاتيح مجهزة 

للعمل 
بالإصدارات 

)٩٥/٩٨/٢٠٠٠
 لنظام التشغيل )

 ويندوز

) ٩٥/٩٨/٢٠٠٠(تحتوي لوحات المفاتيح المجهزة للعمل مع الإصدارات         •
 .لنظام التشغيل ويندوز على مفتاحين إضافيين

  رمز ويندوزالمثبت عليهاضغط على المفتاح ،  Startلفتح قائمة  •

  (     ) . 

 
لإغلاق قائمة 

Start باستخدام 
 الفأرة

لا على قائمة   ( على سطح المكتب     الفأرة مؤشر    ضع Startمة  لإغلاق قائ  •
Start( الأيسرالفأرة، ثم انقر بزر . 
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 فئة 
Programs 

قائمة في 
Start 

 )الفئـات  (، يمكنك الوصول إلى كـل المجموعـات       Programsمن خلال فئة    
 . تثبيت التطبيقبرامجالفرعية التي قمت بإنشائها، أو تم إنشاؤها تلقائيا بواسطة 

 Programs يمكنك بسهولة إضافة الفئات الفرعية الخاصة بك إلى فئة           :تلميح
سوف ). Open( وتحديد أمر    Startمن خلال النقر بزر الفأرة الأيمن فوق زر         

فـي هـذا    . تتسع طريقة العرض لكي تعرض محتويات كل الفئات في إطـار          
 .الإطار، يمكنك بسهولة إنشاء مجلدات وبرامج إضافية

  .ق الإطارلإغ هاء من العملعند الانت

تظهـر الأيقونـات    ف باستخدام زر الفأرة الأيسـر ،        Start فوق زر     ثانية انقر
 .Startوالمجلدات التي قمت بإضافتها داخل قائمة 

 
 فئة

Documents 
في قائمة 

Start 

تم فتحها  ا مستند١٥ على قائمة بآخر Start قائمة في Documents فئة تحتوي
يقوم وينـدوز   ف فتحه،  المستند الذي ترغب في    حدد. لمكتبمباشرة من سطح ا   

 .المرتبط بالملف بتشغيل التطبيق ٩٥/٩٨/٢٠٠٠
 عادة ما يتم ذلك    (تطبيقات قديمة   يتم فتحها باستخدام     التي   المستندات

 .تعرض في هذه الفئةلن )   ملف فتحمن خلال تحديد أمر
 

 Settingsفئة 
 قائمة في

Start 

، يمكنك الوصـول مباشـرة إلـى        Start في قائمة    Settingsديد  من خلال تح  
 إعـداد  وسائل الوصول إلى وهذه تتيح. Printers وControl Panelمجلدات 

، Start لاستدعاء قائمـة     Ctrl+Escعلى  ضغط  ا للقيام بذلك،    .النظام الأساسية 
 .Settingsوانقر فوق 

 
Run قائمة في 

Start 
 فـي   Runة لتشغيل البرامج ، عند النقر فـوق  إمكانية إضافي Runيقدم خيار 

مربع إدخال للنص يسمح لك بكتابة اسم ومكان الملف  يتم عرض  Startقائمة 
 إلـى   )إسـتعراض  (Browseيؤدي النقر فـوق زر      . الذي ترغب في تشغيله   

مشغلات الأقراص على جهـازك وعبـر       السماح لك بالبحث عن الملفات في       
إذا لم تكن متأكدا من اسم ومسار الملف،        جدا  مفيدا  ، يعد ذلك    الشبكة المجاورة   

ملـف مسـتند     تشغيل   أما. exeيمكنك كذلك تشغيل الملفات التي امتدادها هو        
 .من خلالهعرض المستند فيؤدي الى تشغيل البرنامج المرتبط به و
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لزر ااستخدامات 
 لفأرةلالأيمن 

لفأرة فـي زيـادة   ل الزر الأيمن ٩٥/٩٨/٢٠٠٠تستخدم نظم التشغيل ويندوز  
 سـطح   وحيـث أن  . إمكانيات الإصدارات السابقة من نظام التشغيل ويندوز      

بالزر الأيمـن   عتمد على الكائن، يؤدي النقر      ي ٩٥/٩٨/٢٠٠٠مكتب ويندوز   
 ،إلى استدعاء قائمـة   ) حتى لو كان سطح المكتب نفسه     (فوق أي كائن    لفأرة  ل

 الإعـداد ة المتعلقـة ب   معلومـات الأساسـي   ال تحتوي على    ،تعتمد على الكائن  
 .وعناصر التحكم

 على تشجيع المستخدمين على العمـل       ٩٥/٩٨/٢٠٠٠يعمل تصميم ويندوز    
 فوق المستند الذي  فقط على المستخدم النقرإذ. بشكل أكثر فاعلية عن ذي قبل 

يـؤدي اسـتخدام زر الفـأرة       و.  يتم استدعاء التطبيق المطلوب    لكي  به ليعم
بمجرد قيامك بالنقر باستخدام الـزر      ف هذه العملية،    الأيمن إلى زيادة إمكانيات   

 .جعل التطبيق أكثر فاعليةتلفأرة تظهر إمكانيات جديدة لالأيمن 
 

لاستخدام زر 
 الفأرة الأيمن

 .لفأرةلانقر فوق أي كائن بالزر الأيمن  •

 .يتم عرض قائمة منبثقة •
 النقـر  يـؤدي  . تعتمد محتويات القائمة على الكائن الذي قمت بالنقر فوقـه   •

 .فوق سطح المكتب إلى فتح قائمة منبثقة
 

ما هي ورقة 
 الخصائص؟

تشبه أوراق الخصائص مربعات الحوار وهي تسمح لك برؤية المعلومـات           
 . المحددبإعدادت الكائنالتي تتعلق 

 
لفتح ورقة 
 الخصائص

 ثـم   ، فوق الكائن الذي ترغب في تغيير خصائصه          بزر الفأرة الأيمن   انقر •
 .به لعرض ورقة الخاصية المتعلقة Propertiesحدد أمر 

 لإغلاق ورقة الخاصية وقبول التعديلات،      OK انقر فوق زر     ،عندما تنتهي  •
 لقبول التعديلات دون إغـلاق ورقـة الخاصـية، أو           Apply أو أنقر فوق  

Cancelلإلغاء العملية . 
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طريقة أخرى 
لفتح أوراق 
 الخصائص

انقـر   لوحة المفاتيح وفي نفس الوقت        الموجود في  Alt على مفتاح    إضغط •
نقرا مزدوجا فوق الكائن الذي ترغب في عرض ورقة الخاصية الخاصـة            

 .Altفتاح م عن إصبعكبعد ذلك، ارفع . به
 

تقنيات السحب 
 والإفلات

.  إمكانية سحب وإفلات الكائنـات     ٩٥/٩٨/٢٠٠٠تدعم نظم التشغيل ويندوز     
القيام بعدد كبير من عمليات النظـام       باستخدام سمة السحب والإفلات، يمكن      

، يمكنك نسخ الملفات من مجلد إلى       وكمثال على ذلك  . على نحو أكثر سهولة   
 هنسـخ تريـد   الكائن الذي تحديد من خلال    ويندوز إكسبلورار مجلد آخر في    

فلاته في المجلـد    إ، ثم   بتحريك الفأرة مع الضغط على زرها الأيسر      وسحبه  
 .الجديد
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 مقدمة) ١-٢(

     
 الحاسوببداية التعامل مع جهاز ) ١-١-٢(
 
 الحاسوبتشغيل جهاز ) ١-١-١-٢(

لتشغيل جهاز 
 الحاسوب

  .على النحو المطلوب  جهاز الحاسوبوابلتأكد من توصيل كل ك •

 . الأقراص المرنةمشغلتأكد من عدم وجود قرص داخل  •

 .قم بالضغط على مفتاح التشغيل •

 الشاشة معلومات وبيانات خلال ى فتظهر عل في العملالحاسوببدأ ي •
 . إذا لم يحدث ذلك، تأكد من تشغيل الشاشةثوان،

 

 إغلاق جهاز الحاسوب) ٢-١-١-٢(
 

لإغلاق جهاز 
 الحاسوب

 .يهاعلحفظ أي ملفات كنت تعمل ا •

 .غلق أي تطبيقات مفتوحةا •

 .غلاق النظاملا) Start قائمةمن  (Shut Downاستخدم أمر  •

 . بذلكالحاسوبلى أن يشير لك لا تقم بإغلاق الجهاز إ •
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 Shutخيار 

Down  في
 startقائمة 

 للمستخدم بإغلاق نظام التشغيل ويندوز وضمان Shut Downيسمح خيار 
 البيانـات   كما يمنحـك الفرصـة لحفـظ      إنهاء كل العمليات كما ينبغي،      

 :يتاح عدد من الخيارات عند إغلاق النظام. موجودة في الذاكرةال

 الوظيفة الخيار 
 Stand By        مع تقنـين   يجعل جهاز الحاسوب في حالة تأهب

لإعادة تشغيل جهاز الحاسـوب،      .استخدام الطاقة 
 . حرك الفأرة اضغط على أي مفتاح أو 

       لا تدعم كل أجهزة الحاسوب الشخصية 
 .هذه السمة

 Shut Down the 
Computer? 

ق يحفظ أية بيانات لم يتم حفظها، ثم يـتم إغـلا          
 .النظام

 Restart the 
Computer? 

يحفظ أية بيانات لم يتم حفظها، ثـم يـتم إعـادة            
 .تشغيل النظام

 Restart the 
computer in MS-

DOS mode? 

يحفظ أية بيانات لم يتم حفظها، ثـم يـتم إعـادة            
 .دوستشغيل التشغيل النظام في نظام 

 
  الحاسوبإعادة تشغيل جهاز) ٣-١-١-٢(

ل لإعادة تشغي
 جهاز الحاسوب

 ابـل أو نـزع الك   الطاقة    على مفتاح  طبالضغحذار أن تغلق جهاز الحاسوب      
انقر فوق أيقونـة  . (أولا Shut Down استخدام أمر دائماينبغي اذ . مباشرة
Start وحدد Shut Down .( إذا أردت إغلاق الحاسوب ثم إعادة تشغيله في

 .Shut Down Windowsر  من مربع الحواRestartالحال، قم بتحديد خيار 
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مث  ل نظ  ام . ع  رض المعلوم  ات الأساس  ية لنظ  ام الحاس  وب  )٤-١-١-٢(

 .العشوائي وما إلى ذلكالوصول التشغيل، نوع المعالج وحجم ذاكرة 
 Power اختبار

On System 
Test (POST) 

عندما تقوم بتشغيل جهاز الحاسوب الشخصي، سوف تلاحـظ عـرض            •
لاحظ المعلومات المعروضة على الشاشة، . اشةبعض المعلومات على الش

العشوائي، بالإضافة إلى الوصول  وذاكرة بذاكرة الرسومستجد أنها تتعلق 
 .بعض المعلومات التي تتعلق بوحدة المعالجة المركزية

وتعـد  يتم عرض هذه المعلومات قبل تحميل نظام التشغيل وينـدوز،            •
 للتأكد من سلامة عمل  الحاسوبيقوم بها فحص سريع جزءاً من عملية
 . قبل تحميل نظام التشغيلمكوناته المختلفة

 خاصة  برامج خاصة مخزنة على رقاقة    يتم عرض المعلومات باستخدام      •
ذاكرة للقراءة فقط، نظام     (ROM-BIOSداخل الحاسوب يطلق عليها اسم      

-ROMيطلق على الاختبار الذي يقوم بـه        ).  الأساسي الإدخال والإخراج 

BIOS اسم POST. 
 

ما هو نظام 
 التشغيل؟

 )حلقة وصـل  ( كرابط) مثل مايكروسوفت ويندوز  (يعمل نظام التشغيل    
 بطبيعة الحال، يعمل الحاسوب باستخدام إشـارات       . بينك وبين الحاسوب  

  نظام التشغيل لن تحتـاج إلـى العمـل          بفضل و ).0s و 1sمثل  (ثنائية  
 ـ     . معهامباشرة    للتفكيـر ه لا داع    يعني استخدام نظام التشغيل ويندوز أن
 أن تصبح خبيرا في مجـال الحاسـوب         ولا داع  الحاسوب،   عملبكيفية  

 أن تركـز علـى كيفيـة    بل يمكنك فقـط،   . يهحتى تتمكن من العمل عل    
أداة تساعدك في إنجاز أعمالك بشكل أسرع وبأقـل          ك استخدام الحاسوب 

 .مجهود ممكن
 

ما هي ذاكرة 
الوصول 
 العشوائي؟

 ذاكرة، سوف يتم تحميل وينـدوز فـي        اليندوز في   عندما تقوم بتحميل و   
عندما تقوم بتحميل البرنامج الخاص     و. العشوائيالوصول  شرائح ذاكرة   

لكـي  . العشوائيالوصول  بأحد التطبيقات، سوف يتم التحميل في ذاكرة        
 على جهاز الحاسـوب،     ةالعشوائي الموجود الوصول  تعرف حجم ذاكرة    

 تشير  اله مباشرة، سوف تظهر أرقام    انظر إلى شاشة الحاسوب بعد تشغي     
يـتم  (العشوائي  الوصول  إلى بعض المعلومات عن الجهاز ومنها ذاكرة        
يتم ترتيـب شـرائح   ). عرض هذه الأرقام في الجزء الأيسر من الشاشة  

 لوحة صغيرة مثبتة بلوحـة      علىفي المعتاد على هيئة صفوف      الذاكرة  
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 ميطلق على هذه اللوحات في المعتاد اس. النظام
 SIMMs (Single In-Line Memory Modules). 

 
ما هي وحدة 

المعالجة 
 المركزية؟

 بتنفيـذ جميـع    وحدة المعالجة المركزيـة      تقوم
.  داخل الحاسـوب   والمنطقية يةالحسابالعمليات  

يمكـن أن    والنظم التي    تهتحدد سرع وهي التي   
 وحـدة   تقـوم بالإضافة إلى ذلـك،     .  عليه تعمل

دد آخر من المهـام، مثـل    المعالجة المركزية بع  
 متابعة نقل البيانـات مـن القـرص الصـلب          

تعتبر إنتل بنتيوم   . العشوائيالوصول  إلى ذاكرة   
 .من أشهر وحدات المعالجة المركزية

 
لعرض خصائص 

 النظـام

 
 
 
 

 

 لعـرض  My Computer فوق أيقونـة  للفأرةقم بالنقر بالزر الأيمن  •
 .قائمة منبثقة

 . القائمة المنبثقة منPropertiesحدد أمر  •

كما ) خصائص النظام( System Propertiesيتم عرض مربع الحوار  •
تشتمل المعلومات المعروضة على معلومات عن      . هو موضح بالشكل  

نسخة ويندوز المثبتة ونوع وحدة المعالجة المركزية وحجـم ذاكـرة           
 .العشوائيالوصول 
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ليوم والتاريخ، ا: عرض عناصر ضبط سطح المكتب) ٥-١-١-٢(

مثل خيارات (إعدادات الصوت، خيارات عرض سطح المكتب 
 ). الى غير ذلكالخلفية وإعدادات الشاشة وخيارات شاشات التوقف

لتخصيص خلفية 
 ويندوز

 خلفية شاشة سطح المكتـب لنظـام التشـغيل    )تغيير( يمكن تخصيص
 .ويندوز لكي تعرض لونًا أو صورةً من اختيارك

.  سطح مكتـب وينـدوز     منالأيمن فوق جزء خالٍ     رة  الفأنقر بزر   ا •
الفـأرة  نقر زر   ايؤدي ذلك إلى عرض قائمة منبثقة، في هذه القائمة          

 .Properties فوق أمر الأيسر
 
 
 
 
 
 
 Display عرض مربع الحوار الى Propertiesنقر فوق أمر يؤدي ال •

Properties. 
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 : علامات التبويب التاليةتظهر في الجزء العلوي من مربع الحوار 
 
 Background :   تشتمل على خيارات لتحديد الصورة التي ستستخدم 

 .كخلفية       )الخلفية(    
 

 
 

 
 
  Screen Saver: كذلك اختيارو شاشة التوقف، يمكن من خلالها اختيار 

 مدعمة هذه السمة إذا كانت (خيارات الحفاظ على الشاشة    )شاشة التوقف (
 ).من قبل الشاشة نفسها                    
 
 
 
 

  Appearance:  اختيار نظم الألوان لكل مكونات الإطارات،من خلالها يتم 
 وما ومربعات الرسالة العنوان والأيقونات مثل أشرطة     )المظهر(    

 .إلى ذلك                  
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 Effects :    المرئيةتسمح لك بضبط المؤثرات. 

 )التأثيرات(

 
 

 
 Web) سطح المكتب كي يعمـل مثـل صـفحة          إعداد تسمح لك ب   :)الويب 

 .الويب
 
 Settings:       تسمح لك بضبط عدد الألوان المستخدمة بواسطة النظام     

 .الذي تعمل عليه، كما يتم ضبط دقة الشاشة      )الاعدادات(
 
 

 
ستخدم لماذا ن

 شاشة التوقف؟

لا  الشاشة بعـد فتـرة محـددة       تعتيممن شاشة التوقف هو تغيير أو       الهدف  
تتيح بعض شاشـات التوقـف امكانيـة        .  على الجهاز  يجري فيها أي عمل   

اضافة كلمة مرور، بحيث لا يمكن العمل ثانية على النظام الا بعد ادخـال              
 .كلمة المرور الصحيحة

 
كيف تحدد 
 شاشة توقف؟

 Display فـي مربـع الحـوار    Screen Saverانقر فوق علامة التبويب  •

Properties شاشة توقف من مربع القائمة المنسدلة اخترو Screen Saver. 
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لضبط نظم 
 سطح المكتب

من خـلال    ضبط كل عناصر الشاشة، مثل شريط العنوان وغيره،          كنيم •
 Appearanceانقر فوق علامة التبويب . اختبار أحد نماذج النظام المتاحة

قائمة المنســـــدلة    الثم من . Display Propertiesمربع الحوار في 
)scheme (يمكنك اختيار النموذج المناسب. 
 

 

 
 

 وما ه
Control 

Panel؟ 

 على عدد كبير من الأيقونات التي تسمح لك Control Panelيحتوي إطار 
 الأيقونات الخاصة التي تراها علـى     ) قد تختلف . (ويندوزبالتحكم في نظام    

 يرجع ذلـك إلـى احتمـال      و الحاسوب قليلاً عن تلك الموضحة هنا،        جهاز
، فقد يكون الجهاز متصـلاً بشـبكة        المثبتة على جهازك   اختلاف المعدات 
عنـدما  ف. مختلفة مثبتةالويندوز  الكون خيارات   تكذلك، قد   . اتصال أو مودم  

 منها جميع السمات المتاحة أو بعضيتم تثبيت ويندوز، يمكنك اختيار تثبيت 
حسب حاجتك، فمثلاً لا توجد حاجة لتثبيت برمجيات الفاكس اذا لـم يكـن              

 .هناك مودم
 

لفتح إطارات 
Control 
Panel 

 .Startانقر فوق زر  •
 .Settingsكي يشير إلى الفأرة قم بتحريك مؤشر  •
 .Control Panelمن القائمة الفرعية، انقر فوق  •
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لتغيير إعدادات 

 خالوقت والتاري
 يمكن ضبط معلومات الوقت والتاريخ والمنطقـة الزمنيـة          •

 .Control Panel داخل Date/Timeمن خلال أيقونة 
 

 يمكن   كما .بعد التوجه إلى العام و الشهر المناسبين       التاريخ المناسب    حدد • 
تغيير الوقت من خلال تحديد العرض الرقمي ثم النقر على السهم المتجه            

 . لزيادة أو إنقاص القيمةلأعلى أو المتجه لأسفل
 

 

 

 

 

 
 

لتغيير المنطقة 
 الزمنية

 أسـفل   Time Zone حدد المنطقة الزمنية المناسبة من القائمة المنسـدلة  •
 .الشاشة

         يؤدي تغيير معلومات الوقت والتاريخ داخل ويندوز إلى تحديث
 .ساعة البطارية في النظام
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لضبط إعدادات 
درجة ارتفاع 

 الصوت

يتم ذلـك   Control Panelد يختلف ذلك الأمر من نظام لآخر، لكن داخل ق
قم بالنقر المزدوج فوق هذه الأيقونة، لكـي        . Multimedia أيقونة   من خلال 

 .تتمكن من الوصول إلى إعداد درجة ارتفاع الصوت
 
 
 

قد ترى كذلك أيقونة صغيرة لإعدادات الصوت على شريط المهام، كما هو 
قر المزدوج فوق هذه الأيقونة إلى الوصول إلى إعدادات يؤدي الن. موضح

 .درجة ارتفاع الصوت
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ــام ب فأرة العدادلإ ــأرة مــن خــلال  إعــداديمكــن القي ــ Control Panelالف  النقر ب

 .Mouseالمزدوج فوق أيقونة 
 
 الوظيفة العنصر 

 Buttons         رة للفـأ  يمكن تحديد عملية النقر إما بالزر الأيمن أو الأيسر، 
 كما يمكـن    )يسرلأيمن والزر ا  لأالتبديل بين وظيفتي الزر ا    (

 . المزدوجتغيير سرعة الاستجابة للنقر

 Pointers المستخدم في الإشـارة إلـى       الفأرة مؤشر   شكل تغيير   يمكن 
نوعه من ثابـت  يمكن كذلك تغيير  . الإجراء الذي تم القيام به    

 .ركحالى مت
 Motion  حركة ة وكذلك إظهار أو إخفاء أثرالفأريتم ضبط سرعة تتبع 

 حيث تكون    محمول حاسوبتكون مفيدة عند استخدام      (الفأرة
 ).الشاشة غير قادرة على متابعة الحركة السريعة

 
 إعداد القرص المرن) ٦-١-١-٢(
 

لإعداد القرص 
 المرن

ضع قرصا مرنًا خاليا أو قرصا يحتوي على معلومات لم تعد في حاجة              •
 . الأقراص المرنةمشغلإليها في 

            إذا قمت بتنسيق قرص مرن يحتوي على بيانات قيمة، سـوف
 .لذلك، ينبغي توخي الحذر. تفقد هذه البيانات

 من القائمة   Explore ثم اختر ،  Start فوق زر    للفأرة بالزر الأيمن    انقر •
 .المنبثقة

 حتـى تصـل إلـى أيقونـة       ويندوز إكسبلورر   قم بالتحرك خلال إطار      •
 3.5 Floppy [A:] ،كما في الشكل التالي. 
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 . لتحديدهاFloppy [A] 3.5فوق أيقونة انقر  •

 إلى عرض Floppy [A] 3.5 فوق أيقونة للفأرةيؤدي النقر بالزر الأيمن  •
 .، على النحو الموضحFormat قم بتحديد أمر ،قائمة منبثقة

 

 

 

 

 
 
 Start يؤدي النقر فوق زر   . )تهيئة (Format سوف ترى مربع حوار    • 

 .إلى البدء في تنسيق القرص

 

 

 

 

 

 



         لكي تحصل على نتائج أفضل، استخدم خيار Full    من جـزء 
Format typeفي مربع الحوار . 
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  المتاح)المساعدة( استخدام نظام التعليمات) ٧-١-١-٢(
نبذة عن نظام 

 ويندوز
بـع الحـوار    عندما تقوم بتثبيت نظام ويندوز للمرة الأولى، يتم عـرض مر          

) اكتشـف وينـدوز  ( Discover Windows، إذا قمت بتحديد أدناهالموضح 
 .ستعرض أهم السمات الرئيسية لنظام ويندوز

  مشغل  قرص تثبيت ويندوز في     وضع  سوف تحتاج في المعتاد إلى     :ملحوظة 
 على أهم   تشغيل برنامج التعرف  الرقمية، كي تتمكن من     المدمجة أو   الأقراص  

 .سمات ويندوز
 
 

 

 

 
 

 
 

 ثـم  Programsحـدد   ثـم   ،  Startنقر فـوق زر     ا،  لكي تبدأ الجولة يدوياً   
Accessories ثم System Tools ثم Welcome to Windows. 

 
استدعاء قائمة 

 المساعدة

)Help( من 
 خلال قائمة 

Start 

 سـمة  يسـهل اسـتخدام      في نظام التشغيل وينـدوز    تجدر الإشارة إلى أنه     
 Helpعنـدما تقـوم بتحديـد       . مضمنة والتعامل معها  ال المباشرة   المساعدة

 مـع  Windows Help، يظهر مربع الحـوار  Startمن قائمة  )المساعدة(
 .Search وIndex وContentsثلاث علامات تبويب هي 
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توضيح بعض ما   ل،  المساعدةيمكنك طباعة الموضوعات المدرجة في قائمة       
 قـد   التـي ى تقوم بها بانتظام و    التتوضيح الإجراءات   لكذلك  و ،يخفى عليك 

 .تذكرهاعليك كون من الصعب ي
 

للحصول على 
 المساعدة

 نظام باستخدام
  التعليمات

 Help)قائمة (

. Windows Help لعرض مربع الحوار Help وحدد Startانقر فوق زر  •
يتم عرض علامة التبويب . هناك ثلاث علامات تبويب أعلى مربع الحوار

Contents   اتسمح لك كل علامة تبويب     . عند فتح مربع الحوار    افتراضي
 :بالحصول على التعليمات بطريقة مختلفة

ــة   علامــ
التبويب

ةوظيفال

 Contents   موضوعات على شكل فئات يتم التعبيـر عنهـا         التعرض
 .بواسطة أيقونات صغيرة على شكل كتب

 Index     تعرض علامة التبويبIndex  كـل الموضـوعات    فهرساً ب
تحرك داخل قائمة الفهرس وانقر فـوق الموضـوع         . المتاحة

 .الذي تفضله
 Search     تقدم علامة التبويبSearch      مربع لإدخال النص، تكتـب 

من خلاله كلمات أو عبارات محددة ترغب فـي التعـرف           
. عليها، وذلك بدلا من البحث عن المعلومات بواسطة الفئة        
ت يرتبط مربع إدخال النص بقائمـة الكلمـات فـي ملفـا           

يتم عرض الكلمـات أو العبـارات التـي         حيث  . المساعدة
 .تناسب البحث الذي قمت به

 
كيف تحصل 

على المساعدة 
باستخدام مفتاح 

F1؟ 

 إلى تشغيل التعليمات الخاصة بالإطار المفتـوح        F1يؤدي الضغط فوق مفتاح     
 .حاليا

غط لمزيد من التوضيح، إذا كنت موجودا في سطح مكتب ويندوز في أثناء الض
، يقوم ويندوز تلقائيا باستدعاء فهرس المساعدة الذي يمكن الوصـول      F1على  

 .Startإليه كذلك من خلال قائمة 
، F1 إذا كنت تعمل في تطبيق مثل معالج الكلمات وقمت بالضـغط علـى              أما
 .سوف يقوم التطبيق بتشغيل إمكانية المساعدة الخاصة بهف
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للحصول على 
  مساعدة

“What’s 
This” 

على هيئـة   ) helpأيقونة ( عرض العديد من الإطارات أيقونة صغيرة       ت •
 .علامة استفهام في الجانب الأيمن العلوي من الإطار

 
 
 إلى ظهور علامة استفهام بجـوار شـكل    Helpيؤدي النقر فوق أيقونة      •

 . على النحو الموضح في الشكل التاليفأرةال
 
 
لتعرف عليه،   ا ذي تحتاج  ال  - داخل مربع الحوار     – انقر فوق العنصر   •

 لإنهاء عرض هذه الفقرة، انقر فوق      . يتم عرض فقرة صغيرة للمساعدة    
 . الأيسرالفأرةزر 

 
استخدام أدوات 

 المعالجة
 تقوم  حيثيوجد عدد كبير من أدوات المعالجة في نظام التشغيل ويندوز،
 يمكن كما. أدوات المعالجة هذه بمساعدتك على القيام بعدد كبير من المهام

 تثبيت أحد  ، مثل إلى نتائج محددة للوصولأن تستخدم في إرشادك
الشكل التالي مثالا لأدوات ويعرض . المنتجات أو إنشاء مستند معقد

 .المعالجة المستخدمة عند تثبيت طابعة في ويندوز
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 بيئة سطح المكتب) ٢-٢(
     

 استخدام الأيقونات) ١-٢-٢(
 
التعرف على . ل أيقونات سطح المكتبتحديد ونق) ١-١-٢-٢(

الأيقونات الأساسية لسطح المكتب مثل أيقونات القرص الصلب 
والتقسيم الشجري للأدلة والملفات والمجلدات والأدلة وسلة 

إنشاء أيقونة اختصار على سطح المكتب أو اسم بديل . المحذوفات
 .لقائمة سطح المكتب

على لتحديد أيقونة 
 سطح المكتب

 نقـر  أسـطح المكتـب،     علـى   د أيقونـة    لتحدي •
يـتم  حيـث   . مرة واحدة فوق الأيقونة المطلوبة    

 .تمييز الأيقونة المحددة على النحو الموضح

 

 
 علىلنقل أيقونة 

 سطح المكتب
 .حدد الأيقونة التي ترغب في نقلها •

 أثناء سحب الأيقونـة     واستمر بالضغط  الأيسر   الفأرة فوق زر    اضغط •
 .  سطح المكتبإلى مكانها الجديد على

 .الفأرة زر أفلت •

 
 علىلنسخ أيقونة 

 سطح المكتب
 . الأيقونة التي ترغب في نسخهادحد •

 . واستمر بالضغطControl على مفتاح اضغط •

مع الاستمرار بالضغط علـى مفتـاح        الأيسر،   الفأرة فوق زر    اضغط •
Control      الأيقونة إلى مكانها الجديد على سطح    وزر الفأرة أثناء سحب

  .بالمكت
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 .الفأرة  زر أفلت •

 .Control عن مفتاح اصبعكارفع  •
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لترتيب 

الأيقونات 
 على 

 سطح المكتب

 فوق سطح المكتب لعرض قائمة سـطح المكتـب          للفأرةنقر بالزر الأيمن    ا •
 .المنبثقة

 Arrange Icons الـذي يعـرض قائمـة    Arrange Iconsانقر فوق أمر  •
 .الفرعية

 .لوبانقر فوق نوع ترتيب الأيقونة المط •

 
 By 

Name 
 .يتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب أبجديا تبعا للاسم

 By Type يتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تبعا لنوع الكائن. 
 By Size يتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تبعا لحجمها. 
 By Date لتاريخ إنشاء الكائنيتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تبعا . 
 Auto 

Arrange 
يتم إعادة ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تلقائيا في كل مرة           

 .تقوم فيها بسحب أيقونة من مكان لآخر على سطح المكتب
 الأيقونات أفقيـا أو  حاذى الذي يLine Up Iconsيمكنك كذلك تحديد الأمر  • 

 .رأسيا
 

 Myأيقونة 
Computer 

 My Computerم بالنقر المزدوج فـوق أيقونـة   عندما تقو •
سطح المكتب، يتم عرض إطار يحتوي على       على  الموجودة  

 .عدد من الأيقونات الأخرى
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 :في الشكل التالي، تظهر أيقونات أقراص التشغيل 
 
•  

عندما تقوم بالنقر المزدوج فوق إحدى أيقونات أقراص التشغيل، يتم عرض 
ت داخل قرص التشغيل، على النحو الموضح في الشكل الملفات والمجلدا

 :التالي
 

 

 

 

 

 

 

يؤدي النقر المزدوج فوق أيٍ من هذه المجلدات إلى عرض الملفات الموجودة            
 :داخله، على النحو الموضح في الشكل التالي

 

 

 

 

 

 

 
لكي تقوم بعرض محتويات أي من هذه الملفات، قم بالنقر المزدوج فـوق              •

 التطبيقـى   ة وسوف يتم تحميل الملفات داخـل البرنـامج        الأيقونة المطلوب 
 في المثال الموضح بالشكل السابق، يؤدي النقر فوق أيقونـة         . المرتبط بها 

 إلى تحميل برنامج مايكروسوفت وورد فـي        doc.” طلبيات العملاء "الملف  
 .الذاكرة كي يتم عرض محتويات الملف
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سلة 

 المحذوفات

ونة على سطح المكتب تحتوي على الملفـات        سلة المحذوفات عبارة عن أيق     •
في الإصدارات الأولى من نظام التشغيل وينـدوز،        . التي تم حذفها مؤخرا   

عندما كنت تقوم بحذف أحد الملفات، لم تكن هناك طريقة بسيطة تمكنك من         
 الملفات المحذوفة يتم نقلها إلى بما أنولكن هنا، . استعادة الملف مرة أخرى  

 . يمكن بسهولة استعادة هذه الملفاتسلة المحذوفات، 
الملفات المحذوفة لن تبقى في سلة المحذوفات للأبد . 
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لإنشاء أيقونة 
اختصار على 
 سطح المكتب

 .قم بتصغير أو إغلاق أي برامج مفتوحة •
 .Startانقر فوق أيقونة  •
 .Programsحدد  •
سطح المكتب   اختصار له على     حدد البرنامج الذي ترغب في إنشاء أيقونة       •

 ـ           (  اأي أيقونة يمكن من خلالها تشغيل البرنامج دون الحاجة الى نسخة فعلي
 الموجـود  Calculator نختـار في هذا المثال، سوف . )على سطح المكتب 

 .Accessoriesداخل مجموعة 

 

 

 

 

اضغط فـوق    ، نفسه في الوقت ، و  معا Control+Shiftضغط فوق مفتاحي    ا •
 .تجاه سطح المكتبابقونة  الأيزر الفأرة الأيسر واسحب

 . وأفلت زر الفأرة Control+Shiftارفع يدك عن مفتاحي  •

 :مماثلة للشكل التاليسوف ترى قائمة منبثقة  •

 

 

 

 Create Shortcut(s) Hereحدد  •
 .يتم إنشاء أيقونة الاختصار وتعرض على سطح المكتبف •
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 التعامل مع ويندوز) ٢-٢-٢(
 
شريط العنوان وشريط : زاء المختلفة لإطار سطح المكتبالتعرف على الأج) ١-٢-٢-٢(

 .الأدوات وشريط القوائم وشريط الحالة وشريط التمرير وما إلى ذلك
 

ما هو شريط 
 العنوان؟

. يوجد شريط العنوان أعلى إطار البرنامج والمجلد وكذلك إطارات مربع الحوار          
أو (اسم التطبيـق     مثل ، المعلومات  بعض يتم استخدام شريط العنوان في عرض     

التي يتم عرضها إلى حـد      المعلومات  تتنوع  . والمستند الذي تعمل عليه   ) المجلد
لمزيد من التوضيح، يشير الشكل التالي إلـى شـريط عنـوان لبرنـامج              . بعيد

 .عناوين العملاءمايكروسوفت وورد، حيث اسم المستند المفتوح هو 

 
 

ر أو كبيلت
 استعادة إطار

 فوق شريط العنوان إلى تكبير إطار البرنامج أو يؤدي النقر المزدوج •
 .تصغير حجمه قليلاً

 
 إطار البرنامج وهو مكبر 
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 إطار البرنامج داخل إطار آخر 
















 

يعرض الشكل التالي . يحتوي شريط القوائم على مجموعة من القوائم المنسدلة شريط القوائم
 .شريط قائمة مايكروسوفت وورد

 
 

القوائم 
 المنسدلة

يؤدي النقر فوق عناصر شريط القوائم إلى عرض قائمة منسدلة، كمـا هـو              
 .موضح في الشكل التالي، حيث يمكنك تحديد الأمر المطلوب
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شريط 
 الأدوات

يحتوي شريط الأدوات على مجموعة من الأيقونات، تسمح لك بتطبيق ما تـود             
ــن   ــت ممك ــرع وق ــي أس ــه ف ــن التو . عمل ــد م ــي  لمزي ــيح، ف  ض

 في برنامج مايكروسوفت وورد، يـؤدي النقـر فـوق          " تنسيق"شريط الأدوات   
إلى كتابة النص المحدد بخط أسود ) Bالأيقونة ذات حرف   (أيقونة أسود عريض    

 .عريض
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ما هو شريط 
 التمرير؟

 يزيد حجمها عـن حجـم  عندما يحتاج برنامج أو مجلد إلى عرض معلومات         
. الإطـار و يمـين    تين من أشرطة التمرير أسفل      طار، يتم عرض مجموع   الإ
 .شرطة يمكن الانتقال إلى أي جزء داخل المستندهذه الأمن خلال استخدام و

 

للانتقال لأعلى 
أو لأسفل 
 داخل الإطار

الإطار، انقر فوق السـهم المتجـه لأعلـى         داخل  للانتقال لأعلى    •
 .الموجود أعلى شريط التمرير الرأسي

الإطار، انقر فوق السـهم المتجـه لأسـفل         ل  داخللانتقال لأسفل    •
 .الموجود أسفل شريط التمرير الرأسي

 
للانتقال 
لليمين أو 

لليسار داخل 
 الإطار

للانتقال إلى الجانب الأيمن من الإطار، انقر فوق السهم المتجـه            •
 .لليمين الموجود في شريط التمرير الأفقي

ق السهم المتجـه    للانتقال إلى الجانب الأيسر من الإطار، انقر فو        •
 .لليسار في شريط التمرير الأفقي

 

للتحرك 
بسرعة داخل 

 الإطار

انقر فوق مربع التمرير واسحب المربع الصغير لأعلى أو لأسفل           •
 .شريط التمرير الرأسي

 
 

 

عرض هذا الشريط   عادة  يتم  ويوجد في أغلب تطبيقات ويندوز شريط حالة،         شريط الحالة
 برنامج و يوضح الشكل التالى شريط الحالة فى. ارفي الجزء السفلي من الإط

 معلومات تتعلق بالصـفحة المعروضـة       حيث يعرض مايكروسوفت وورد،   
 .داخل المستند
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تكبير إطار سطح المكت ب  و التعرف على كيفية تصغير    )٢-٢-٢-٢(
 . وإغلاقههتغيير حجمو

أزرار تكبير 
وتصغير 
       واستعادة

  إغلاقو

 في الجزء الأيمن العلوي من      Restore و Minimize و Maximizeتوجد أزرار   
) تكبير للحـد الأقصـى    ( Maximizeعندما تقوم بالنقر فوق زر      . كل إطار 

 ،)تصغير للحد الأدنى   (Minimizeأما إطار   .  الشاشة لأيتسع الإطار كي يم   
يعيد زر  . فيقوم بتصغير حجم الإطار إلى مجرد أيقونة على شريط المهام         

Restore )كمـا يسـتخدم زر  الإطار إلى وضعه الأصلي) تعادةاس ،Close 

 :يمكن القيام بهذه المهام على النحو التاليو. لإغلاق الإطار
 

 .Minimizeانقر فوق أيقونة  • لتصغير الإطار
 

 أو انقر نقرا مزدوجا فـوق إطـار      Maximizeانقر فوق أيقونة     • لتكبير الإطار
 .شريط العنوان

 
لاستعادة الحجم 
 الأصلي للإطار

 أو قم بالنقر المزدوج فـوق شـريط         Restoreانقر فوق أيقونة     •
 .عنوان ويندوز

 
استعادة إطار من 

 شريط المهام
، توجد كل الإطـارات      والإصدارات اللاحقة  ٩٨ في نظام التشغيل ويندوز   

في الشكل التـالي،    . التي تم تصغيرها على شكل أيقونة في شريط المهام        
روسوفت وورد وهو مصغر على شكل أيقونـة علـى          ستجد برنامج مايك  

 .شريط المهام

إذا أردت استعادة إطار مايكروسوفت وورد، يمكنك النقر مرة واحدة فوق           
 .أيقونة مايكروسوفت وورد في شريط المهام

 
تغيير حجم إطار 

إطالة أو (
 )تقصير

 . أفقي للإطارحدانقل مؤشر الفأرة تجاه أي  •
 . واستمر بذلكراضغط على زر الفأرة الأيس •
 حتـى تحصـل علـى المسـاحة         سحب مؤشر الفأرة لأعلى أو لأسفل     ا •

 .المطلوبة
  . زر الفأرةافلت •
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ع أو يتوس

تضييق إطار 
 سطح المكتب

 . رأسي للإطارحدانقل مؤشر الفأرة إلى أي  •

 .اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغط •

 المسـاحة   سحب مؤشر الفأرة لليمين أو لليسار حتـى تحصـل علـى           ا •
 .المطلوبة 

 .أفلت زر الفأرة  •

 
لتغيير حجم إطار 
سطح المكتب في 

دفعة اتجاهين 
 واحدة

 . زاوية من زوايا الإطارةانقل مؤشر الفأرة إلى أي •

 .اضغط فوق زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغط •

 .اسحب مؤشر الفأرة بشكل مائل عبر الشاشة •

 .ينل والحجم المناسبافلت زر الفأرة عندما يصل الإطار إلى الشك •

 
استخدام زر 

 الإغلاق
يوجد زر الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من إطار كـل برنـامج أو              

.  مرة واحـدة بالنقر فوقه يسمح لك هذا الزر بإغلاق الإطار الحالي        . مجلد
إذا لم تكن قد قمت بحفظ العمل، يسألك ويندوز عن رغبتـك فـي حفـظ                

 كما يمكن إغلاق  الإطار من خلال النقـر          .التعديلات قبل إغلاق التطبيق   
المزدوج فوق ايقونة قائمة التحكم التي توجد أعلى الجانب الأيسـر مـن             

 .الإطار

 
لإغلاق برنامج 
باستخدام زر 

 الإغلاق

ر فوقه مـرة واحـدة      قانقل مؤشر الفأرة تجاه زر الإغلاق وان       •
 .باستخدام زر الفأرة الأيسر

 
لإغلاق إطار 

باستخدام لوحة 
 المفاتيح

 .Alt+F4اضغط على  •
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ش   ريط : ط   ار التطبيق   اتلإمختلف   ة الج   زاء الأ التع   رف عل   ى )٣-٢-٢-٢(

شريط التمرير وما وشريط الحالة وائم  وشريط الق وشريط الأدوات   والعنوان  
 .نقل الإطارات على سطح المكتب. إلى ذلك

ما هو شريط 
 العنوان؟

لد وكذلك إطارات مربع يوجد شريط العنوان أعلى إطار البرنامج والمج  
 مثـل المعلومات  بعض  يتم استخدام شريط العنوان في عرض       . الحوار

 هذا وقـد تتغيـر     . والمستند الذي تعمل عليه   ) أو المجلد (اسم التطبيق   
حسب التطبيق والحالـة، لاحـظ شـريط     التي يتم عرضها    المعلومات  

 ـ            ن العنوان عندما تقوم باستدعاء تطبيق جديد، فقد تجـد معلومـات ع
 .المهمة الحالية التي يتم تنفيذها

 
عندما يحتاج برنامج أو مجلد أن يقدم رسوما أو نصوصا تزيد عن حجم              أشرطة التمرير

الإطار المعروضة فيه، يتم عرض مجموعتين من أشرطة التمرير أسفل           
من خلال استخدام أشرطة التمرير، يمكن الإنتقال الى       . الإطار وعن يمينه  
 .ندأي جزء من المست

 
للتحرك لأعلى أو 
 لأسفل داخل الإطار

للتحرك لأعلى في الإطار، انقر فوق السهم المتجه لأعلى،          •
 .الموجود أعلى شريط التمرير الرأسي

للتحرك لأسفل في الإطار، انقر فوق السهم المتجه لأسفل،          •
 .الموجود أسفل شريط التمرير الرأسي

 
للتحرك لليمين أو 
 اليسار داخل الإطار

 للتحرك للجانب الأيمن من الإطـار، انقـر فـوق السـهم             •
 .المتجه لليمين على شريط التمرير الأفقي

 للتحرك للجانب الأيسر من الإطـار، انقـر فـوق السـهم         •
 .المتجه لأسفل على شريط التمرير الأفقي

 
يعـرض  و. يحتوي شريط القائمة على مجموعات من القوائم المنسدلة        شريط القائمة

 .وضح، شريط قائمة مايكروسوفت ووردالشكل الم
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عنـدما   كذلك،. تحيط كل الكائنات عندما تكون داخل الإطار حدود صغيرة         الحدود

تعمل مع عدة إطارات على سطح المكتب، قد تحتاج إلى تغيير حجم إطـار           
ويمكن تغيير حجم الإطار من خلال النقر فوق الجوانب الرأسـية أو            . معين

ى زوايا الإطار بنفس الطريقة المستخدمة لتغيير حجـم         الأفقية أو فوق احد   
 .اطارات سطح المكتب

 
. يستخدم ويندوز النظام المعروف بمربعات الحوار لتحديد الخيارات بسهولة         مربعات الحوار

أداء مهمة معينـة،   فقد يطلب منك مربع حوار بسيط الإجابة بنعم أو لا عند      
تحديد أوامر أكثـر    عند  مع ذلك،   .  مثلاً حفظ التعديلات عند إغلاق الملف    ك

تعقيدا مثل اختيار خط أو حجم الخط، يستخدم ويندوز مجموعة من مربعات            
 .الحوار لمساعدتك في الاختيار

 
لفتح مربع 

 حوار
 .Shut Down Windowsيوضح الشكل التالي كيفية فتح مربع الحوار 

 Shut Down لعرض مربع الحوار Shut Down واختر Startانقر فوق زر  •

Windowsالموضح . 

 

 

 

 
حدد الخيار المطلوب من مربع الحوار من خلال النقر فوق الزر الدائري             •

 .يسار كل خيار

 لتجاهـل   Cancel لقبول الخيار المحدد أو انقر فوق زر         OKانقر فوق زر     •
 لتتعرف علـى    Helpانقر فوق زر    . ق مربع الحوار  غلاإالخيار المحدد و  

 .ارأسلوب استخدام مربع الحو
  

 بتحديـد  الأجزاء مختلفة، تسمح لك هذه أجزاءتحتوي مربعات الحوار على    مربعات النص
وتحتوي بعض مربعات الحوار على مربع نص يسـمح لـك           . خيار معين 

ملف عند تحديد ملف ترغب في فتحه أو عند القيام          البإدخال نص مثل اسم     
 .بالبحث عن ملف
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لإدخال نص في 

 مربع نص
 التالي كيفية إدخال نص إلى مربع نص في مربـع الحـوار             يوضح المثال 

Run. 

عـرض  فيتم   Runمر  لأ، ثم اخترا  Start لعرض قائمة    Startانقر فوق زر     •
 .Runمربع الحوار 

 بالزر الأيسر للفأرة واكتب اسم البرنـامج أو         Openانقر فوق مربع نص      •
 .فتحه فى المجلد أو المستند الذي ترغب 

 . لإلغاء العمليةCancelالمستند أو أنقر / برنامج  لفتح ال OKانقر فوق  •

 لفـتح  Browseكما يمكنك تحديد البرنامج أو المستند من خلال النقر فـوق    •
، الذي يسمح لك بتحديد خيارات من خلال النقر فوق          Browseمربع الحوار 

فيـتم  . Look inالسهم المتجه لأسفل على الجانب الأيمن من مربع الـنص  
 .لة للتطبيقات المتاحةعرض قائمة منسد

انقر . يتم عرض الخيارات المتاحة داخل التطبيق     ف. حدد التطبيق المطلوب   •
 .فوق الخيار المطلوب من القائمة

يمكنك الآن تحديد الملف الذي ترغب في فتحه داخل التطبيق من خـلال              •
 . أسفل مربع الحوارFile nameاستخدام مربع النص 

وأدخل اسم الملف ، ثم انقر فـوق زر   File nameانقر فوق مربع النص  •
Openلفتح الملف المحدد . 

 
 ائمومربعات الق

List Boxes 

 التي يمكن تحديد واحد منها من خلال        بالخياراتائم قائمة   وتقدم مربعات الق  
و يتم تصميمها عادة كي تعرض عـددا كبيـرا مـن            . النقر بالفأرة فوقه    

ض  كل الخيارات المتاحة دفعـة       الخيارات، وإذا كان المربع غير كاف لعر      
واحدة تضاف أشرطة تمرير تسمح لك بعرض كل المعلومات مـن خـلال             

 .التمرير لأعلى ولأسفل مربع القائمة
 

لتحديد خيار 
مربع قائمة من 

خلال كتابة 
نص في مربع 

 النص

 ،ترتبط مربعات القوائم في المعتاد بمربع نص يعرف بمربع نص مـرتبط           
 .ط مزدوج الاتجاهحيث ستلاحظ أن الراب

 .اكتب النص المطلوب في مربع النص •

يقوم مربع القائمة تلقائيا بتمييز العنصر الأول في القائمة الـذي يناسـب              •
 .النص المدخل
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لتحديد خيار 

مربع قائمة من 
خلال النقر 
فوق المدخل 

 المطلوب

• القائمةدخل المطلوب في مربع انقر فوق الم. 

 . مربع النص تلقائيايتم عرض الخيار المحدد في •

 إذا لم تر الخيار المطلوب، استعرض باقي الخيارات من خلال 

  شريط  فوق السهم المتجه لأعلى أو السهم المتجه لأسفل على           النقر

 . القائمةالمعروض على يمينالتمرير           
 

 لتحديد عدد 
 من خيارات 

 ائمومربعات الق

إذا كان هذا الخيـار  . دخل معا القوائم تحديد أكثر من متدعم بعض مربعات  
بمربع النص، سوف يتم تحديد كل العناصر وعرضها فـي        ا   ومرتبطً امدعم

 .مربع النص مع ترك مسافة بين كل عنصر والذي يليه

 اسـتمر فـي   ثـم   . قم بالنقر فوق العنصر الأول الذي ترغب في تحديده         •
وقت، انقر فوق العناصر الأخرى  وفي نفس ال ،CTRL الضغط على مفتاح    

سوف يتم تمييز كل العناصر المحددة  وعرضها   . التي ترغب في تحديدها   
 .في مربع النص 

 
ائم ومربعات الق
 المنسدلة

(Drop Down 
List Boxes) 

   دخل فردي مع سهم صـغير  ٤تظهر القائمة المنسدلة لأول مرة على شكل م
 هذا السهم إلى استدعاء القائمـة       فوقيؤدي النقر   . متجه لأسفل جهة اليمين   

). مثل نوع أو حجـم الخـط      ( الخيارات المتاحة    لعرض ك تي  التالمنسدلة  
 .ويعبر الخيار المعروض عن التحديد الحالي

 
 مربعات 
 الاختيار

) (Check 
Boxes 

 
 وأزرار الإختيار

(Radio 
Buttons) 

) √  أو x(علامـة   ) أو عدم وجود  (تحدد مربعات الاختيار من خلال وجود       
مثل خيارات  (في المربع، تظهر هذه العلامة في المعتاد في شاشات الضبط           

تستخدم مربعات الاختيار عادة عنـدما يحتـوي        ). ضبط معالج النصوص  
ان استخدام مربعات الاختيار يساهم بسـهولة        . Off أو   Onالخيار على قيمة    

عـة  اجراء عمليات الضبط وذلك بتحديد الخيـارات المناسـبة مـن مجمو        
 .الخيارات المتاحة
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لتحديد وإلغاء 
تحديد مربعات 

 الاختيار

حيث يشـار    .لتحديد مربع اختيار، انقر فوقه باستخدام زر الفأرة الأيسر         •
 .الى تحديده بوضع علامة داخل المربع

لإلغاء تحديد مربع اختيار، انقر فوقه باستخدام زر الفأرة الأيسر فتحـذف         •
 .ديدوبالتالي يلغى التح ،العلامة

ــبه أزرار الا ــارتش ــات ) Radio Buttons (ختي ــر مربع ــد كبي ــى ح إل
أو (مع ذلك، تعرف أزرار الاختيار بوجـود  ). Check Boxes(الاختيــار
 .زر صغير بدلاً من العلامة أو الإشارة) عدم وجود

 
لتحديد زر 

 اختيار
يتم عـرض زر    .  باستخدام زر الفأرة الأيسر    الاختيارقم بالنقر فوق زر      •

 .ر يشير إلى تحديدهصغي

 
أيقونات 

 مرواالأ) أزرار(
Command 

Icons 
(Buttons) 

تظهر أيقونات الأوامر على أشرطة الأدوات، التي توجد غالبا أعلى اطـار            
تقدم أيقونات الأوامر طريقة سريعة للوصول للإجـراءات التـي          . التطبيق

 ـ مثل فتح وإغلاق الملفات أو الحصـول علـى           ،يشيع تنفيذها   أو  اتتعليم
 .استخدام التدقيق الإملائي

 
تختلف أيقونات الأوامر المتاحة تبعا للتطبيق الذي تستخدمه، إلا أن أغلـب            
التطبيقات التي تعتمد ويندوز تشتمل على شريط أدوات قياسي، متشابه الى           

 . حد ما في أغلب التطبيقات

 .يوضح  الإجراء الذي تقوم به الأيقونة على الأيقونة ذاتها

 
ستخدام زر لا

 أمر
 علـى    يوضح الإجراء الذي يقوم به الزر      .انقر فوق زر الأمر المطلوب     •

 .الزر نفسه

           ضع مؤشر الفأرة أعلى الزر لتحصل على وصف يوضح وظيفة
 .الزر
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ما هي علامات 

التبويب 
الموجودة في 

مربعات 
 ؟رالحوا

تفصل . اتتحتوي بعض مربعات الحوار على عدد كبير من الأجزاء والفئ         
يتم عـرض خيـارات علامـة       . مثل هذه الأجزاء بواسطة علامات تبويب     

عندما تقوم بتحديد علامة تبويب مختلفة، تختفي محتويات        . التبويب المحددة 
يـؤدي  . علامة التبويب الأولى، وتظهر محتويات علامة التبويـب الثانيـة     

ارات التـي   استخدام علامات التبويب إلى السماح بوجود عدد أكبر من الخي         
 .يمكن عرضها وتحديدها دون الحاجة إلى إطار ضخم الحجم

 
للانتقال فيما 
بين علامات 

التبويب 
 المختلفة داخل 
 مربع الحوار

 .انقر فوق علامة التبويب المطلوبة •

وفي بعض الحـالات    . يتم عرض الخيارات الموجودة في علامة التبويب       •
 .بويب المحددةتنتقل أي علامات تبويب أخرى خلف علامة الت

للانتقال إلى علامة تبويب أخرى، يمكنك ببساطة النقـر فـوق علامـة              •
 .التبويب المطلوبة

 
لنقل إطار 
تطبيق على 
 سطح المكتب

 .انقر داخل شريط العنوان الخاص بإطار التطبيق أو مربع الحوار •
 
 .الضغط فوق زر الفأرةستمر في ا •
مـن خـلال تحريـك      (ة  إسحب الإطار إلى المكان المطلوب على الشاش       •

 ).الفأرة
 .افلت زر الفأرة •
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 وتغيير حجم وكذلك إغ لاق      تكبير التعرف على كيفية تصغير و     )٤-٢-٢-٢(

 .الانتقال بين الإطارات المفتوحة. إطار التطبيقات
 

لتكبير إطار أو 
استعادته 
باستخدام 

 شريط العنوان

 .انقر نقرا مزدوجا فوق شريط العنوان •

 
 . الإطار أو إعادته لحجمه الأصلي تكبير حجمفيتم

 
 لإطالة أو 
 تقصير إطار

 .  أفقي للإطارحدانقل مؤشر الفأرة تجاه أي  •

 .الضغط فوق زر الفأرة الأيسرستمر في ا •

اسحب مؤشر الفأرة لأعلى أو لأسفل الشاشة، حتى تحصل على الحجـم             •
 .المطلوب

 .افلت زر الفأرة •
 

 ع أو يلتوس
 تضييق إطار

 . رأسي للإطارحد أي إلىأرة انقل مؤشر الف •

 .الضغط فوق زر الفأرة الأيسرستمر في ا •

 .اسحب مؤشر الفأرة لليسار أو لليمين، كما تريد •

 .أفلت زر الفأرة عندما تصل للشكل والحجم المطلوبين  •
 

لتغيير حجم 
 إطار 

 في اتجاهين في 
  واحدوقت

 .انقل مؤشر الفأرة إلى أي زاوية من زوايا الإطار •

 .الضغط فوق زر الفأرة الأيسري ستمر فا •

 .اسحب مؤشر الفأرة بشكل مائل عبر الشاشة •

 .ينافلت زر الفأرة عندما تصل للشكل والحجم المطلوب •
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الانتقال بين 
 البرامج

للانتقال بين إطارات التطبيقات المفتوحة، انقر فوق أيقونة التطبيق فـي             •
 ).يعرض في المعتاد أسفل الشاشة(شريط مهام ويندوز 

 

 

 .Alt+Tabكما يمكنك استخدام اختصار لوحة المفاتيح  •
 

انقر فوق أيقونة الإغلاق الموجودة في الجانب الأيمن العلوي من إطـار             • لإغلاق إطار
 .التطبيق
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  تنظيم الملفات)٣-٢(
    

 المجلدات/ الأدلة)١-٣-٢(
 
  التعرف على الدليل الرئيسي وهيكل المجلد)١-١-٣-٢(

التعرف على 
راص التشغيل أق

والمجلدات 
 والملفات

عند التعامل مع القرص الصلب سواء كان موجودا على الجهاز الـذي             
تعمل عليه أو على شبكة اتصال، يستخدم نظام التشغيل ويندوز الأحرف           

من خلال النقر المزدوج فوق الحرف يمكنك و. لتمثيل مشغِّلات الأقراص
 . الذي يشير اليهالوصول إلى كل الملفات المخزنة في القرص

بفرض أن كل الملفات قد وضعت في مكان واحد في المشغِّل، فسـوف             
ولتنظـيم  . يكون من الصعب التعامل معها بسبب العدد الهائل للملفـات         

لعمـل  ) يشار إليها كـذلك باسـم أدلـة       (الملفات، يمكنك إنشاء مجلدات     
 حيث  . وفرعية للملفات المخزنة في مشغِّلات الاقراص      يةتقسيمات رئيس 

 ومجلدات فرعية داخلها  في العمل على        يةيساعدك وجود مجلدات رئيس   
يعرف أعلى جـزء  و. الحاسوب، يعرف هذا الأمر بنظام تفرع المجلدات     

 ).الجذر(ى من نظام الملف باسم الدليل الرئيس

حيث لا يمكـن أن     . ويكون آخر جزء من هذا الهيكل عبارة عن ملفات        
 ويدعم نظام ويندوز وضـع أسـماء        يتفرع من الملفات أي شيء آخر،     

 .ا حرف٢٥٥ملف قد يصل إلى الطويلة للملفات، حتى أن اسم 
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إطار ويندوز 
 إكسبلورار

Windows 
Explorer  

مستكشف (
 )ويندوز

 بـالتعرف  )مستكشف ويندوز( Windows Explorerيسمح لك إطار 
على كل جوانب النظام الذي تعمل عليه باستخدام طريقة عرض متفرعة           

 ).شجرية(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على النحو الموضح )لوحتين(جزئين ينقسم إطار ويندوز إكسبلورار إلى     
سطح المكتب  (في الجانب الأيسر، سوف ترى كل مجلدات النظام         . أعلاه

 .، في حين يتم عرض المحتويات على الجانب الأيمن)ونظام الملف
لمهـام الإداريـة   علاوة على تصفح نظام الملفات، يمكن القيام بالعديد من ا         

 :مثل

 .إنشاء مجلد أو اختصار جديد •

 .آخر مهمة تم تنفيذها في نظام الملفاتعن التراجع  •

 .تحرير خصائص أي ملف أو كائن •

 .تعيين حرف لمشغِّل أقراص عبر الشبكة أو قطع الاتصال به •

 .تحرير الارتباطات والإجراءات الخاصة بالملف •
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أشرطة أدوات 

 ويندوز إكسبلورار
Windows 
Explorer 

، )متصفح الانترنـت  (Internet Explorerإذا سبق لك استخدام برنامج 
فسوف تكون معتادا على استخدام أشرطة الأدوات الجديدة الموجودة في          

افتراضيا، يتم عـرض شـريط الأدوات القياسـي         . ويندوز إكسبلورار 
كذلك، يمكنك أن تعـرض شـريط الأدوات الخـاص          . وشريط العنوان 

 .(Links toobar)  تباطاتبالار

 الوصف الأيقونة 
 عملية رجوع تفتح المجلد السابق العرض.

   عملية تقدم تفتح المجلد الفرعي الذي تم فتحه سابقا باستخدام
.عملية الرجوع 

 يفتح المجلد الأعلى.

 



.المجلدات المحددة إلى الحافظة/يقص الملفات

 محددة إلى الحافظةالمجلدات ال/ينسخ الملفات.

 المجلدات من الحافظة إلى المجلد المحدد/يلصق الملفات.

 يلغي آخر أمر.

 المجلدات المحددة/يحذف الملفات.

 المجلدات المحددة/يعرض خصائص الملفات. 

 يشتمل على خيارات العرض المتاحة. 
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إظهار /لإخفاء

شريط الأدوات 
 القياسي

 .)عرض (Viewمنسدلة انقر فوق القائمة ال •
 .)دواتلأشرطة اأ (Toolbarsحدد الأمر  •
 مـن القائمـة   )دوات القياسيلأشريط ا( Standard Buttonsحدد  •

 .الفرعية
 

إظهار /لإخفاء
 وصف الأيقونات

 .Viewانقر فوق القائمة المنسدلة  •
 .Toolbarsحدد الأمر  •
 .)العلامات النصية (Text labelsحدد الأمر  •

 
شريط أدوات 

 عنوانال
افتراضيا، يعرض شـريط أدوات العنـوان المسـار الكامـل للمجلـد             

يمكنك أن تنقر فوق السهم المتجه لأسفل يمين شريط أدوات          . المعروض
العنوان لعرض قائمة منسدلة بمشغِّلات الأقراص والمجلـدات، يمكنـك          

 .الإختيار من بينها أو يمكنك كتابة المسار مباشرة في مربع النص
 

ظهار إ/لإخفاء
شريط أدوات 

 العنوان

 .Viewانقر فوق القائمة المنسدلة  •
 .Toolbarsحدد الأمر  •
 .من القائمة الفرعية) شريط العنوان   ( Address Barحدد  •

 
شريط أدوات 
 الارتباطات

. يمكنك جعل ويندوز إكسبلورار يقوم بعرض شريط أدوات الارتباطات        
 .ويب المفضلة لديكحيث يتيح لك ذلك الوصول مباشرة إلى مواقع ال

 
إظهار /لإخفاء

شريط أدوات 
 الارتباطات

 .Viewانقر فوق القائمة المنسدلة  •
 .Toolbarsحدد الأمر  •
 . من القائمة الفرعيةLinksحدد  •

 
لعرض 

محتويات 
مجلد 

معروض (
 )على اليمين

 .فوق المجلد المطلوب في ويندوز إكسبلورارواحدة انقر مرة  •

 
لتوسعة تفرع 

لمستوى 
 دواح

 . قم بالنقر المزدوج فوق المجلد المطلوب في ويندوز إكسبلورار •
 . انقر لمرة واحدة فوق علامة زائد بجوار المجلدأو
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لفتح كل 
المجلدات 

على مشغِّل 
 الأقراص

 .داخل إطار ويندوز إكسبلورار، انقر مرة واحدة فوق اللوحة اليسرى •
 .رقميةباستخدام لوحة المفاتيح ال(*) أدخل علامة نجمية  •

  
لإغلاق كل 
المجلدات 

داخل ويندوز 
 إكسبلورار

 .داخل إطار ويندوز إكسبلورار، انقر مرة واحدة على اللوحة اليسرى •

 .باستخدام لوحة المفاتيح الرقمية) -(أدخل علامة ناقص  •

 
الانتقال بين 
مشغِّلات 
 الأقراص

ي ف) العنوان ( Addressيمكن تحديد مشغِّل الأقراص من خلال مربع •
حيث يتم عرض الأحرف    ،  الجزء العلوي من اطار ويندوز إكسبلورار     

الممثلة لمشغِّلات الأقراص بما في ذلك مشـغِّلات اقـراص الشـبكة            
 .My Computerيقونة أمباشرة تحت 

 . فى اطار المحتوياتظهر محتوياتهتقراص أكلما تم تحديد مشغِّل   
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 جلد فرعيمجلد ودليل فرعي وم /  إنشاء دليل)٢-١-٣-٢(

 لإنشاء مجلد 
   جديد داخل

 ويندوز إكسبلورار

، ثـم انقـل     Startافتح ويندوز إكسبلورار من خلال النقر فوق زر          •
 Windowsنقـر فـوق   ا، ثـم  Programsمؤشر الفـأرة إلـى   

Explorer .         بعد ذلك، انقر فوق الجزء الذي ترغب في إنشاء مجلـد
 .فرعي فيه

فـي  . Newنقل مؤشر الفأرة إلى      المنسدلة، وا  Fileانقر فوق قائمة     •
تظهـر المجلـدات    . Folderالقائمة الفرعية المعروضة، انقر فوق      

 :سماءالأفي المثال تم إقتراح مجلدات ب     .  يحددها ويندوز  اءتحمل اسم 
New Folderو New Folder (2)و New Folder (3). 

 
 

  
لإنشاء مجلدات 

 داخل مجلدات أخرى
يمكن أن تتكرر هذه     . داخله ا جديد امجلدحدد المجلد المطلوب ثم أنشئ      

 .)ضمن الحدود المنطقية( لأي عدد من المستويات العملية 
  

 على دلإنشاء مجل
سطح المكتب 

مباشرة باستخدام 
 قائمة منبثقة

يتم ف.  سطح المكتب  منانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أي جزء خالي          •
 .عرض قائمة منبثقة

 على Folder، ومن القائمة الفرعية حدد Newانقل مؤشر الفأرة إلى  •
 .النحو الموضح

 
 
 
 
 
 
 
 
يمكنك الآن أن تستخدم هذا المجلد في المساعدة علـى تنظـيم سـطح               •

لا يوجد حد أقصى للمجلدات التي يمكن إنشاؤها على سـطح           . المكتب
 قد يحتوي كل مجلد على مجلدات فرعيةو. المكتب أو داخل نظام الملف

 .أخرى
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: المجل د /عرض بعض س مات ال دليل     . المجلد/التعامل مع الدليل   )٣-١-٣-٢(

 .تاريخ آخر تحديث وما إلى ذلكوالحجم والاسم 
لعرض سمات 

 المجلد
يمكن تخصيص إطار ويندوز إكسبلورار لكـي        •

يتم عرض الملفات والمجلدات بـأربع طـرق        
يمكن تحديد طرق العرض من خلال      و. مختلفة  
ل النقر فـوق     المنسدلة أو من خلا    Viewقائمة  
 .Viewsزر 

 الوظيفة الخيار 
 Large icons يعرض كل الكائنات باستخدام أيقونات كبيرة. 

 Small icons يعرض كل الكائنات باستخدام أيقونات صغيرة. 

 List          يعرض كل الملفات في تنسيق قائمة مقسم على شكل
 .أعمدة متعددة

 Details   فات الملحقـة    كل الملفات والمل   معلومات عن يعرض
مثل الاسم والحجم والنوع وتاريخ آخر تعـديل فـي          

 .أعمدة، كما يتضح في الشكل أدناه
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لعرض خصائص 
 مجلد

 : يتم عرض المجلدات على النحو التاليDetailsعند استخدام الخيار 

 

 

 

 

 إذا نقرت بالزر الأيمن للفأرة فوق أحد أيقونات المجلد، 
  للنحو الموضح في الشكيتم عرض قائمة منبثقة على ا

 .المقابل
 Properties  حـوار   من هذه القائمة لعرض مربـع      Propertiesحدد  

 أكبر من المعلومـات الخاصـة بهـذا         ايعرض قدر و الذى   ) خصائص(
 .المجلد
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الأدل  ة، مث  ل ملف  ات / التع  رف عل  ى الأن  واع المختلف  ة للمجل  دات )٤-١-٣-٢(

ملف  ات قواع  د البيان  ات،   وي  ة ملف  ات الج  داول الإلكترون ومع  الج النص  وص  
 .ملفات الصور وما إلى ذلكو RTFملفات ووملفات العروض التقديمية 

داخل إطار ويندوز إكسبلورار يتم تمييز كل ملف بأيقونة صغيرة، على            لتحديد نوع ملف
في هذا  الشكل، ستجد أن أول سطر يعرض أيقونة       . النحو الموضح أدناه  

وإذا نظـرت إلـى سـطر       .ربوينـت تعبر عن ملف مايكروسـوفت باو     
المعلومات الخاصة بهذا الملف ستجد أنه يوضح حجم الملف ونوعه، أما           

 .السطر الثاني فيشير إلى ملف مايكروسوفت وورد
 
 

ويندوز يستطيع التعرف على نوع الملف سواء كـان         أن  يشير ذلك إلى    
ويرجع هذا إلى أن كـل مـن وورد وباوربوينـت    .وورد أو باوربوينت 

تين على جهاز الحاسوب يمنحان وينـدوز المعلومـات الخاصـة           المثب
إذا قمـت بـالنقر     . بالملفات التي يمكن إنشاؤها بواسـطة البرنـامجين       

المزدوج فوق ملف وورد، يتم تحميل برنـامج وورد، ويـتم عـرض             
لاحظ أن الملفات المنشأة داخل مايكروسوفت وورد لها        . محتويات الملف 

 .doc.الامتداد 

الات، لا يحتوي ويندوز على المعلومات الخاصة بـبعض         في بعض الح  
في المثال الموضح، ترى أيقونة يـتم اسـتخدامها فـي           . أنواع الملفات 

يعني ذلك  . عرض ملفات البرامج التي لا يستطيع ويندوز التعرف عليها        
أنك إذا قمت بالنقر المزدوج فوق هذه الملفات، فلن يتم عرضـها ، اذ لا   

 .  مرتبط بها حسب المعلومات المتوفرة لدى ويندوزيوجد برنامج تطبيقي
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 

لاحظ أن الأيقونات المعروضة والتي تعبر عن بعض أنواع الملفـات قـد             
 .تختلف اعتمادا على البرامج المثبتة على جهاز الحاسوب الذي تعمل عليه

 . أن الملف يمثل برنامجا تنفيذياEXE.يعني امتداد   
  أن الملــــف يمثــــل GIF.متــــداد يعنــــي ا  

 . على الويبGIFيشيع وجود ملفات . صورة
 آخر من الملفات التي عا نوJPEG. أو JPG.يعتبر امتداد   

 .تمثل الصور
ــداد     ــر الامت  HTML) Hyper Text Markup.يعتب

Language (الذي تخزن صفحات ىبمثابة التنسيق الرئيس 
 .الويب من خلاله

 . على قاعدة بيانات أكسسMDB. تحتوي ملفات  
 بواسطة برنامج أكروبـات التـابع       PDF.يستخدم امتداد     

 على مستندات يمكـن     PDFتحتوي ملفات   . لشركة أدوبي 
 .عرضها أو طباعتها

.  في مستندات معالجـة النصـوص      RTF.يستخدم امتداد     
يمكن لأنواع مختلفة من تطبيقـات معالجـة النصـوص          

 RTF.لذلك، يفيد جدا اسـتخدام      . التعامل مع هذا الإمتداد   
 .في تحويل المستندات من برنامج لآخر

 ملفات نصية بسيطة، يشيع إنشاء هـذه        TXT.تعد ملفات     
 .Notepadالملفات باستخدام تطبيق 

 . على مصنفات إكسلXSL.فات تحتوي مل  
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ن   وع المل   ف والحج   م والاس   م .  ع   رض س   مات المل   ف)٥-١-٣-٢(
 .تاريخ آخر تعديل وما إلى ذلكو

لعرض سمات 
 الملف

يمكن تخصيص شكل إطار محتويات ويندوز اكسبلورار       
. كي يتم عرض الملفات والمجلدات بأربع طرق مختلفة       

ئمة المنسدلة  ويمكن اختيار طريقة العرض من خلال القا      
View أو من خلال النقر فوق زر Views. 

 الوظيفة الخيار 
 Large icons يعرض كل الكائنات باستخدام أيقونات كبيرة. 
 Small icons يعرض كل الكائنات باستخدام أيقونات صغيرة. 
 List             يعرض كل الملفات في تنسيق قائمة مقسم علـى شـكل

 .أعمدة متعددة
 Details كل الملفات والملفات الملحقة مثـل       معلومات عن  يعرض 

الاسم والحجم والنوع وتاريخ آخر تعديل في اعمدة، كمـا          
 :يتضح في الشكل التالي
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لعرض 
خصائص 

 الملف

 . يتم العرض على النحو التاليDetailsعند استخدام 

 

 

ــأرة    ــن للف ــالزر الأيم ــرت ب  إذا نق
مـة  فوق أحد أيقونات الملف، تظهـر قائ      

 .منبثقة على النحو الموضح

      تسمح القائمة المنبثقة بعدد كبير
من خيارات معالجة الملف، مثل القـدرة       
على حذف أو تغيير اسم الملف، كما يمكن    

 .إرسال الملف إلى قرص مرن

 

 من هذه القائمة، يتم عرض مربع حوار يمنحك معلومات          Propertiesحدد  
 .موضحمفصلة عن الملف على النحو ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 . إلى عرض معلومات اكثرStatisticsويؤدي النقر فوق علامة التبويب 
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 الأدلة / سماء الملفات والمجلداتأ تغيير )٦-١-٣-٢(

لتغيير أسماء 
الملفات أو المجلدات 
باستخدام ويندوز 

 إكسبلورار

 .حدد الملف أو المجلد الذي ترغب في تغيير اسمه •

 .Renameدلة، حدد الأمر  المنسFileمن قائمة  •

 انقر لمرة واحدة باستخدام زر الفأرة الأيمن لعرض قائمة منبثقة، أو
 .Renameثم انقر فوق الأمر 

 . لتأكيد التغييرEnterدخل اسما جديدا، واضغط على مفتاح ا •
 

طريقة مبسطة 
لتغيير اسم ملف أو 

 مجلد

لمجلـد  داخل ويندوز إكسبلورار انقر مرة واحدة فوق الملـف أو ا           •
 .لتحديده

انتظر قليلاً، ثم انقر مرة واحـدة فـوق اسـم الملـف أو المجلـد          •
يظهر مربع حول الملف أو المجلـد       ). باستخدام زر الفأرة الأيسر   (

 لتأكيـد   Enterاضغط على مفتاح    . يسمح لك بتحرير الاسم مباشرة    
 .عملية تغيير الاسم

 
 
 




       لثانيـة، فقـد يعتقـد       ينبغي توخي الحذر أثناء النقر للمرة ا
 .ويندوز أنك ترغب في تشغيل الملف

 
حذار من تغيير 

 أسماء ملفات معينة
• لا تقم بتغيير أي ملفات تنتهي بالامتدادات الآتية : 

.EXE 
.COM 
.BAT 
.DLL 
.INI 

.SYS 
 .غ بالنظامهذه الملفات يتم استخدامها بواسطة جهاز الحاسوب، لذلك يؤدي تغيير اسمها إلى إلحاق ضرر بال
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 النقل والحذفو النسخ )٢-٣-٢(
 من مجموع ة متج اورة أو غي ر    عدد من الملفات تحديد ملف أو  )١-٢-٣-٢(

 .متجاورة

لتحديد ملف داخل 
 ويندوز إكسبلورار

 برنامج ويندوز إكسبلورار، حدد المجلد الذي يحتوي على الملف          افتح •
 .انقر فوق الملف الذي ترغب في تحديده. المطلوب

 :لأيقونة غير المحددة ستظهر على النحو التاليا

 

 :عند تحديد الأيقونة سيتم تمييزها وتظهر على النحو التالي
 

 
لتحديد مجموعة 
 واحدة من الملفات

انقر فوق أول   . برنامج ويندوز إكسبلورار وحدد المجلد المطلوب      افتح •
ح ملف من مجموعة الملفات التي ترغب في تحديدها، اضغط على مفتا      

Shift،   انقر فوق آخر ملف في مجموعة الملفـات        ، وفي نفس الوقت  .
، يتم تحديد مجموعـة الملفـات       Shiftعندما ترفع اصبعك عن مفتاح      

 .كاملة

 

 
 

 
لتحديد عدد من 
 الملفات المتفرقة

انقر فوق أول   . افتح برنامج ويندوز إكسبلورار وحدد المجلد المطلوب       •
 وفي نفس الوقـت،    ،Ctrlفتاح  اضغط على م  وملف ترغب في تحديده،     

عندما تنتهي، ارفع اصبعك    . انقر فوق الملفات التي ترغب في تحديدها      
 .، فيتم تحديد الملفات المطلوبةCtrlعن مفتاح 
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 المجلدات لعمل نسخ احتياطية/ نسخ ولصق الملفات داخل الأدلة)٢-٢-٣-٢(

لنسخ الملفات باستخدام 
ويندوز إكسبلورار 

 )عبةالطريقة الص(

، انقـل  Startافتح ويندوز إكسبلورار من خلال النقر فـوق زر          •
 .Windows Explorer، ثم انقر فوق Programsمؤشر الفأرة إلى 

 .حدد الملف أو الدليل الذي سيتم نسخه •

 .Copy، انقر فوق Editمن القائمة المنسدلة  •

 انقر بزر الفأرة الأيمن لعرض قائمة منبثقة، وانقر فوق أمر           أو    
Copy      . 

داخل تفرع وينـدوز    ) المجلد المطلوب ( حدد الوجهة المطلوبة     •
 .إكسبلورار

 .Paste المنسدلة، انقر فوق Editمن قائمة  •

 انقر بزر الفأرة الأيمن لعرض قائمة منبثقة، وانقر فوق أمـر        أو     
Paste     . 

 
لنسخ ملفات باستخدام 
ويندوز إكسبلورار 

 )الطريقة المبسطة(

وفي نفس   ،CTRLلملف المطلوب نسخه، اضغط على مفتاح       حدد ا  •
 إضغط على زر الفأرة الأيسر واسحب الملف من مكانـه           ،الوقت

 .نسخ الملف فيهفى الدليل الذي ترغب / إلى المجلد 
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  عمل نسخ احتياطية من البيانات على قرص مرن)٣-٢-٣-٢(

لنسخ الملفات إلى 
 قرص مرن

 الملفات التي ترغب في نسخها إلـى        افتح ويندوز إكسبلورار وحدد    •
 .القرص المرن

 .انقر بزر الفأرة الأيمن لعرض قائمة منبثقة، على النحو الموضح •

 
 
 
 
 
 

 من القائمة الفرعية 3.5Floppy [A]، ثم حدد Send Toانقر فوق أمر  •
 .المعروضة

             لا تعتبر الأقراص المرنة الوسـيلة الأفضـل لعمـل نسـخ 
 وضع القرص المرن في مكان آمـن بعيـدا عـن            تأكد من . احتياطية

يفضل كذلك عمل نسـخ احتياطيـة       . الحرارة والمجالات المغناطيسية  
 .للبيانات في مكان آخر داخل جهاز الحاسوب

 

 اس   تخدام وظ   ائف الق   ص واللص   ق ف   ي نق   ل الملف   ات داخ   ل      )٤-٢-٣-٢(
 المجلدات/الأدلة

لكي تستخدم 
القص واللصق في 
نقل الملفات من 

 د لآخرمجل

 .في المثال المعروض، هناك مجلدان هما دفاتر العملاء وحسابات العملاء
 :يشتمل المجلد الأول على ثلاث ملفات هي

 .ملف العملاء الدائمين وملف عناوين العملاء وملف أحدث العملاء
 
 

 

في هذا المثال، سوف نقوم بنقل الملفات من مجلد دفاتر العمـلاء إلـى              
 .مجلد حسابات العملاء
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اضغط على .  ينبغي عليك تحديد الملفات التي ترغب في نقلها       ،في البداية  

عنـدما تنتهـي   .  انقر فوق الملفات الثلاثة،، وفي نفس الوقت   Ctrlمفتاح  
 .، فيتم  تمييز الملفات المحددةCtrlارفع اصبعك عن مفتاح 

 

 

 مـن  Cut  ثم إختر الأمر،انقر  بالزر الأيمن للفأرة فوق الملفات المحددة     
 .القائمة المنبثقة

 

 

 

 
 

بعد ذلك انقر بزر الفأرة الأيمن فوق المجلد الذي ترغب في نقل الملفات             
أو افتح المجلد الذي ترغب في نقل الملفات ). مجلد حسابات العملاء  (إليه  

اليه ثم انقر بزر الفأرة الأيمن فوق أي مساحة خالية في المجلد ثم اختر              
 .Pasteالأمر 

 

 

 

 

 

بذلك نكون قد قمنـا بقـص       و. ر الملفات المنقولة في المجلد الجديد     تظه
 .الملفات من مجلد لآخر) نقل(ولصق 
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استخدام 
السحب 

والإفلات في 
 نقل الملفات 
 من مجلد لآخر

.  دفاتر العملاء وحسابات العملاء:هما  سنستخدم مجلدين،في المثال التالي
العملاء الدائمين وأحدث : ات هيحيث يشتمل المجلد الأول على ثلاثة ملف

 .العملاء وعناوين العملاء

 

 
 

و سوف نقوم بنقل الملفات الموجودة داخل مجلد دفاتر العملاء إلـى مجلـد        
 .حسابات العملاء

اضغط على مفتـاح    . في البداية، سوف نقوم بتحديد الملفات المطلوب نقلها       
Shift،  نـدما تنتهـي، ارفـع    ع.  انقر فوق الملفات الثلاثة، وفي نفس الوقت

 .، فيتم تحديد الملفاتShiftاصبعك عن مفتاح 

 

 

إلى مجلد حسابات  واسحبها ره  فوق الملفات المحددةأاضغط على زر الف
ستلاحظ عرض لحركة الملفات مع حركة مؤشر الفأرة على . العملاء

 :الشاشة، كما في الشكل التالي

 

 

 

 


 نقلها، اضغط على مفتاح  إذا أردت نسخ الملفات بدلاً منControl 
 .أثناء السحب والإفلات
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 مجلدات /  حذف الملفات من أدلة)٥-٢-٣-٢(

 لحذف ملف 
 أو مجلد

لكن . يسهل القيام بحذف الملفات أو المجلدات من خلال ويندوز إكسبلورار
ينبغي مراعاة الحذر أثناء استخدام هذا الأمر، فالعديد من الملفات التي 

ستخدام ويندوز إكسبلورار لها تأثير مباشر على عمل نظام التشغيل تراها با
 .ويندوز

 المنسدلة في إطار ويندوز Edit في قائمة Undo Deleteتذكر وجود أمر  •
 . إكسبلورار

مـن القائمـة    . Programs وانقل مؤشر الفأرة إلى      Startانقر فوق زر     •
 .Windows Explorerالفرعية المعروضة، انقر فوق 

 .لملف أو المجلد الذي ترغب في حذفهحدد ا •

 . على لوحة المفاتيحDeleteاضغط على مفتاح  •

    ثم من . فأرة  على الملف أو المجلدللأو يمكنك النقر بالزر الأيمن   
 .Deleteانقر فوق  القائمة المنبثقة  

 :التالى يتم عرض مربع الحوار  •
 

 
 

 . Yes من خلال الضغط علىأكد على أمر الحذف •

            كل الملفات التي يتم حذفها من ويندوز إكسبلورار يتم نقلها إلى 
سلة المحذوفات قبل حذفها تماما، لذلك هناك فرصة أخرى لاستعادة هـذه            

 .الملفات
 

لحذف الملفات 
بدلاً من (نهائيا 

إرسالها إلى سلة 
 )المحذوفات

 .حدد الملف الذي ترغب في حذفه نهائيا من جهاز الحاسوب •
 .يتم عرض مربع الحوار التالي للتحذيرف، Shift+Delغط اض •

 
 
 
 .، فيتم حذف الملف نهائيا من القرص الصلبYesانقر فوق زر  •

               لا يؤدي مربع الحوار الموضح إلى نقـل الملـف إلـى سـلة 
لـذلك ينبغـي    ،  ذ يتم حذف الملف نهائيا من القرص الصلب        ا .المحذوفات
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 .توخي الحذر الكامل
 

محذوفات سلة ال
والملفات 
 المحذوفة

بطبيعة الحال، عندما تقوم بحذف ملف سـوف يـتم نقلـه إلـى سـلة                
تظل الملفات موجودة في سلة المحذوفات لبعض الوقـت،         . المحذوفات

 .ويمكنك استعادة الملفات المحذوفة من سلة المحذوفات

 
لعرض محتويات 
 سلة المحذوفات

الموجودة (لمحذوفات   المزدوج فوق أيقونة سلة ا     قم بالنقر   •
 .، فيتم عرض إطار سلة المحذوفات )على سطح المكتب

 
 
 
 
 
 
 

 
لتفريغ سلة 
 المحذوفات

 .المزدوج فوق أيقونة سلة المحذوفات قم بالنقر •
 .Empty Recycle Bin، انقر فوق أمر Fileمن القائمة المنسدلة  •

      ـ   ، لحذف ملفات معينة من سلة المحذوفات  ك  قم بتحديدها وذل
متزامنا مع النقر على كل من الملفات المراد         CTRLبالضغط على مفتاح    

 . المنسدلة  File من قائمة Delete ثم انقر فوق أمر ،حذفها
 

لاستعادة ملفات 
موجودة في سلة 

 المحذوفات

المزدوج فوق سلة المحـذوفات، ثـم        قم بالنقر  •
 . الملفات التي ترغب في استعادتهاحدد

 داخل إطار سلة    Fileة المنسدلة   انقر فوق القائم    •
  .Restoreالمحذوفات، ثم اختر الأمر 

 
.  الملفات تلقائيا إلى مكانها السابق في القـرص         كل يؤدي ذلك إلى اعادة   

             إذا كان قد تم حذف المجلد الذي يشتمل على الملف، فسـوف 
 .يقوم ويندوز تلقائيا باستعادة هذا المجلد

 
 المجلدات المحددة/ة حذف الأدل)٦-٢-٣-٢(
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مـثلاً،  . استخدم نفس الطرق التي سبق لنا استخدامها مع حذف الملف          لحذف مجلد
 .Deleteحدد المجلد واضغط على مفتاح 
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  البحث)٣-٣-٢(

 مجلد /  استخدام أداة البحث لتحديد مكان ملف أو دليل)١-٣-٣-٢(

البحث من خلال 
 Startقائمة 

الملفات من خلال اسمها أو جزء مـن    بالبحث عن    Findيسمح لك أمر    
يمكنك أيضا البحث عن   . الاسم أو المحتوى أو حتى تاريخ إنشاء الملف       

 ـ         كـل ملفـات المقطوعـات       ننوع معين من الملفات مثل البحث ع
 كما يمكنك البحـث عـن ملـف         WAV.الصوتية التي تنتهي بالامتداد     

 .يحتوي على كلمة أو عبارة محددة
، من  Find، انقر فوق أمر     Start، انقر فوق زر     Findلفتح مربع حوار    

 .Files or Foldersالقائمة الفرعية المعروضة حدد 
 
 
 
 
 

 
 البح  ث م  ن خ  لال الاس  م أو ت  اريخ الإنش  اء أو المل  ف أو ن  وع     )٢-٣-٣-٢(

 .الدليل وما إلى ذلك / المجلد

للبحث عن ملف 
 بواسطة الاسم

 مـن القائمـة الفرعيـة       .Find ثم انقر فوق أمر      Startانقر فوق زر      •
يؤدي ذلك إلـى عـرض مربـع    . Files or Foldersالمعروضة، حدد 

 :الحوار التالي
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 .Name & Locationتأكد من تحديد علامة التبويب  • 

في . ، أدخل اسم الملف الذي ترغب في تحديد مكانه        Namedفي جزء    •
 .WordPad.EXEهذا المثال، قمنا بإدخال 

ل الأقراص المطلوب البحث فيه ، في هذه الحالة         تأكد من تحديد مشغِّ    •
 .C  هومشغِّل الأقراص

 .Include subfoldersللبحث في القرص بأكمله، تأكد من تحديد مربع  •
في هـذه الحالـة، يـتم    . Find Nowللبدء في البحث، انقر فوق زر  •

 :عرض النتائج على النحو الموضح في الشكل التالي

 

 

 

 

 

 
 

 .نقرا مزدوجا فوقهلفتح الملف، انقر  •
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للبحث عن ملف 
يحتوي على كلمة 
 أو عبارة محددة

تركه لفترات طويلة قد تثم . النصوصقد تقوم بإنشاء مستند باستخدام معالج 
تصل إلى عدة شهور، وعندما تريد إعادة العمل عليه، قد تكون نسيت 

الملفات  يوفر ويندوز امكانية البحث في ،ولتسهيل عملية البحث عنه. اسمه
من خلال عبارة أو كلمة معينة موجودة في المستند الذي سبق لك إنشاؤه، 

 .قد تكون هذه الكلمة عبارة عن اسم شخص أو موضوع معين

فـي جـزء    . ، كما تم التوضيح مـن قبـل       Findافتح مربع الحوار      •
Containing text   من مربع الحوار، أدخل نصا موجودا فـي المسـتند 

حـدد  . كما في الشكل المعـروض " Mr Smith  "الذي تبحث عنه، مثل
 Look inالبحث فيه من خلال  جزء فى المجلد أو المشغِّل الذي ترغب 

 .Find Now، ثم انقر فوق زر الحوارفي مربع 
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 للبحث عن 

ملف منشأ في 
 تاريخ معين

 استخدم  Date، ثم انقر فوق علامة التبويب       Findافتح مربع الحوار      •
يمكنك مثلاً تحديد البحث عـن      . احة في عملية البحث   الخيارات المت 

 .الملفات بين التاريخين

لاحظ كذلك وجود جزء منسدل، كما يتضح في الشكل أدناه، يتيح لـك             
 .فتح الملففيها إمكانية تحديد تاريخ التعديل أو الإنشاء أو آخر مرة تم 

 
 
 
 
 
 

 لإدخال Name & Locationيمكنك أيضا النقر فوق علامة التبويب 
معلومات يمكن استخدامها مع المعلومات المحددة في علامة التبويب 

Date .عند الحاجة، حدد المجلد أو مشغِّل الأقراص في جزء    
Look in في مربع الحوار ، ثم انقر فوق زر Find Now. 

 
للبحث عن ملفات 

 من نوع معين
 في  Advanced، وانقر فوق علامة التبويب      Findافتح مربع الحوار     •

 .مربع الحوار

 المنسدلة لتحديد نوع الملـف الـذي   Of typeاستخدم عناصر التحكم  •
 :تبحث عنه، على النحو الموضح في الشكل التالي

 

 

 

 
 
 لإدخـال  Name & Locationيمكنك النقر فـوق علامـة التبويـب      •

المعلومات التي ستستخدم مع المعلومات المحددة في علامـة التبويـب           
Advanced .جـزء  فى  ند الحاجة، حدد المجلد أو مشغِّل الأقراص        ع

Look in في مربع الحوار، ثم انقر فوق زر Find Now. 
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 للبحث عن 

 )دليل(مجلد 
 .Advanced، وانقر فوق علامة التبويب Findافتح مربع الحوار  •

 .Folderالمنسدلة لتحديد نوع  Of typeاستخدم عناصر التحكم  •

 وأدخل اسـم المجلـد   Name & Location انقر فوق علامة التبويب •
 Look inعند الحاجة، قم بتغيير جزء . الذي ترغب في البحث عنه

قراص، ثم انقر   أفي مربع الحوار للبحث في مجلد محدد أو مشغِّل          
 .Find Nowفوق زر 
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  تحرير النصوص)٤-٢(
 

  
  استخدام تطبيق لتحرير النص)١-٤-٢(
 
 وإنشاء ملف نصوص أو معالج تحرير تشغيل تطبيق )١-١-٤-٢(

 ما هو
Wordpad؟  

 

.  نسخة مبسطة من برنامج مايكروسوفت وورد Wordpadيعتبر برنامج   
 و يوجد في مجموعـة      ،و يتم تقديم هذا البرنامج بشكل مجاني مع ويندوز        

Accessories قائمة   من Start .هذا البرنامج ليس متطـورا اذا       بالطبع
أنه يفيد كثيرا في إنشاء المستندات البسيطة،       ما قورن ببرنامج وورد، إلا      

 .كما أنه يسمح باستخدام صور في النص
 :تشتمل سمات معالجة النص على ما يلي

 القدرة على تغيير لون الخط وكذلك خصائص الخط المعتادة. 
 معالجة الفقرة بالكامل والتحكم في عمل مسافة بادئة للنص. 
 القدرة على تحديد علامات الجدولة. 
 مكانية ادخال التاريخ الحالي وتحديثه تلقائياإ. 
 معاينة كاملة قبل الطباعة. 
              إمكانية البحث مع مراعاة حالة الأحرف في حـال اسـتخدام اللغـة

 .الإنجليزية
 

لتشغيل 
Wordpad  

 .Startانقر فوق زر  •
 من القائمـة    Accessories، ثم   Programsانقل مؤشر الفأرة  إلى       •

 .الفرعية
 :، على النحو الموضح في الشكل التاليWordPadانقر فوق  •

 

 

 

 



 )الوحدة الثانية (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
  دليل التدريبات            ومعالجة الملفات                                                الحاسوباستخدام 

www.alarqm.net 

٨٥

 
لإدخال نص في 

Wordpad  
 مستندا خاليا    Wordpadتلقائيا، يفتح   . ابدأ في كتابة أي نص تريده      •

 .عند بداية تشغيله
 

لحفظ ملف 
Wordpad  

، يؤدي ذلك إلى عرض مربـع       Save المنسدلة، حدد    Fileمن قائمة     •
 . Save Asالحوار 

 

 

 

 
 

 .Saveو انقر فوق زر أ   
  
 
، حدد المكان الذي ترغب في حفظ الملـف فيـه   Save In مربعفي  •

انقـر فـوق    ). على قرص مرن أو القرص الصلب أو قرص شبكة        (
، يتم عـرض قائمـة   Save Inالسهم المتجه لأسفل الذي يلي جزء 

 .منسدلة

 .ادخل اسم الملف المطلوب •

إذا أردت حفظ الملف    . Wordافتراضيا، يتم حفظ الملف في تنسيق        •
 Save asفي تنسيق مختلف، انقر فوق القائمة المنسدلة بجوار مربع 

typeفتعرض قائمة منسدلة مشابهة للشكل التالي ،: 

 

 

 

 .هاختر النسق الذي تريد •

 . لحفظ الملفSaveانقر فوق زر  •
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لإنشاء مستند 

جديد في 
Wordpad  

 .New المنسدلة حدد الأمر Fileمن قائمة   •

 .New انقر فوق أيقونة أو 
 
 
 : على النحو الموضح في الشكل التاليNewيتم عرض مربع الحوار   •

 

 

 

 

 
 

الذى يعد  Word 6 Documentأو قم باستخدام (حدد التنسيق المطلوب 
 .OKانقر فوق زر ثم ، )يالافتراضالتنسيق 

  
 لفتح ملف 
Wordpad  

 موجود

 .Open المنسدلة، حدد الأمر Fileمن قائمة  •

 .Open انقر فوق أيقونة أو

 . على النحو الموضحOpenيتم عرض مربع الحوار 

 

 

 

 

 

 

كما هو الحال عند حفظ ملف، حدد المكان الصحيح، وأدخل اسم للملف        •
 .Openأو حدد الملف ثم انقر فوق زر 
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 مجلد /  حفظ ملف في دليل)٢-١-٤-٢(
 

لحفظ ملف في 
 محدد) دليل(مجلد 

 م تطبيـق مايكروسـوفت، مثـل وورد أو باوربوينـت أو      عندما تستخد 
 إكسل، افتراضيا، سوف يتم وضع الملفات التي تقوم بحفظها في مجلـد            

My Documents .  لذلك، يؤدي النقر فوق أيقونة حفظ داخل التطبيـق
 .إلى عرض مربع حوار يشبه ذلك الموضح

 

 
 

قرص داخل أو في (قد ترغب بالطبع في حفظ ملفاتك في مجلد مختلف 
انقر ). مشغِّل أقراص آخر مثبت بالحاسوب او متصل من خلال شبكة

، "حفظ باسم"داخل مربع الحوار " مستوى واحد لأعلى"فوق أيقونة 
 .لتتحرك مستوى واحد لأعلى

  علىىفي هذه الحالة، سوف تنتقل إلى المجلد الرئيس
 بمثابة المجلد ىيعد المجلد الرئيس. القرص الصلب

، الذي يضم كل المجلدات داخل )ذرالج( الأم 
 .القرص 

 

 
  أن تقوم بالنقر المزدوج فوق أي مجلدىيمكنك الآن في المجلد الرئيس

في المثال الموضح، قم بالنقر المزدوج  .يه للانتقال إلفرعى معروض
  :فوق مجلد دفاتر العملاء، فيؤدي للحصول على العرض التالي

 
 

 

 .داخل هذا المجلد لحفظ الملف "حفظ"انقر فوق زر  •
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إنشاء مجلد جديد 
 لحفظ المستند فيه

 ”Create New Folder“" إنشـاء مجلـد جديـد   "انقر فوق أيقونة  •
 .”Save As“" حفظ باسم"المعروضة داخل مربع الحوار 

 

. ”New Folder“" مجلد جديد"يؤدي ذلك إلى عرض مربع الحوار  •
 ".وافقم"قم بإدخال اسم جديد للمجلد، ثم انقر فوق زر 

سوف يتم إنشاء هذا المجلد تحت المجلد الحالي . 
 

  حفظ الملف على القرص المرن)٣-١-٤-٢(

حفظ ملف 
باستخدام 
Wordpad  

  المنسـدلة لعـرض مربـع الحـوار     File من قائمة Save Asحدد  •
Save As. 

 لعـرض قائمـة   Save inانقر فوق السهم المتجه لأسفل في جـزء   •
  التشـغيل التـي يمكنـك الحفـظ فيهـا، حـدد             بالمجلدات وأقراص 

3.5 Floppyعلى النحو الموضح في الشكل التالي : 

 

 

 

 

 

 
 

 .File nameاكتب اسم للملف في مربع النص   •

 . لحفظ الملفSaveانقر فوق زر   •
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  إغلاق تطبيق التحرير٤-١-٤-٢

لإغلاق 
Wordpad  

لعلـوي   المعروضة في الجانب الأيمن ا     Closeانقر فوق أيقونة     •
 . Wordpadمن إطار 

 .Alt+F4 اضغط على أو     

إذا لم تقم بحفظ العمل، يظهر مربع حوار يسألك عما إذا كنت ترغب في             
 .حفظ التعديلات

 

 
 

 :يمكنك الاختيار من بين الخيارات التالية

 Yes يتم حفظ التعديلات، ثم الخروج من البرنامج. 

 No ن البرنامجيتم تجاهل التعديلات ثم الخروج م . 

   اختيار No          يؤدي إلى فقدان ما قمت بـه مـن 
 .عمل دون أن تحفظه

 Cancel  يلغي الأمر ويبقيك في برنامجWordpad . 
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 إدارة الطباعة)  ٥-٢(
 

   
  الطباعة)١-٥-٢(

  الطباعة من طابعة مثبتة)١-١-٥-٢(

 تطبيـق   بطبيعة الحال، قد تود طباعة تطبيق معين مثـل         لطباعة تطبيق
 لطباعة مستند أو  .لمعالجة النصوص أو جدول الكتروني

جدول الكتروني، انقر فوق أيقونة الطابعـة فـي شـريط      
 .أدوات التطبيق

، تظهر أمامك عدد    Print المنسدلة وحدد الأمر     Fileاو انقر فوق قائمة     
 .من خيارات الطباعة، مثل عدد النسخ التي تود طباعتها
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  تغيير الطابعة الافتراضية)٢-١-٥-٢(

لتغيير الطابعة 
 الافتراضية

وللقيام بذلك،  .Printersسوف نحتاج في البداية إلى فتح مربع الحوار      
مـن القائمـة الفرعيـة      . Settings، ثم اختر    Startانقر فوق أيقونة    

يظهر مربع حوار، يشبه ذلك الموضـح       . Printersالمعروضة، حدد   
 :في الشكل التالي

 

 

 

 

 

 

 

 
علـى  . عدد من الطابعات  في هذه الحالة، لديك خيار الطباعة من خلال         

 لطباعة مستند مثل مستند     Printالرغم من ذلك، عندما تنقر فوق أيقونة        
وورد، فإن برنامج وورد سوف يقوم بالطباعة من خلال طابعة واحـدة            

ا إذا كان لديك عدد   . فقط، هي الطابعة التي تم تحديدها كطابعة افتراضية       
 كما في هذا المثال، يتم وضع إشارة على الطابعـة           ةمن الطابعات المثبت  

 .الافتراضية
 

 لتغيير الطابعة الافتراضية إلى طابعة أخرى، حدد الطابعة المطلوبة، 
 .ثم انقر بالزر الأيمن للفأرة لعرض قائمة منبثقة. من خلال النقر فوقها

 

 

 
عـة الجديـدة هـي     فتصـبح الطاب ،Set as Defaultحدد الأمـر    •

 .الافتراضية
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، Printerعندما تنظر بشكل مركز على الأيقونات داخل مربع حـوار    

يشـير إلـى أن     . سوف تلاحظ وجود خط أفقي تحت بعض الأيقونات       
 ).LAN(الطابعة متصلة من خلال شبكة اتصال محلية 

  
 
 

 طابعة متصلة بشبكة اتصال
 .محلية

 
 
 

 .لطابعة غير متصلة بشبكة اتصا

 
 .My Computer من Printersحدد أولا مجلد  • لتثبيت طابعة جديدة

 .Printers ثم Settings وحدد Startأو انقر فوق زر 

 Add Printer لتشغيل Add Printerقم بالنقر المزدوج فوق أيقونة  •

Wizard) معالج إضافة طابعة.( 

 

 

 

 

 

 
 

 .Nextانقر فوق زر  •
 .Next، ثم انقر فوق Network Printer أو Local Printerحدد  •
 .النوع المناسب للطابعة، اختر Manufacturersمن قائمة  •
 .، حدد النموذج المناسبPrintersمن قائمة  •
 علـى   Wizard، ثم تابع معالجة أوامر مربع حوار        Nextانقر فوق    •

 . فيتم تثبيت الطابعة الجديدة،النحو المطلوب
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 ثـم  Settings وحـدد  Startقر فـوق زر    ، ان Printers دلفتح مجل  • لتوصيف طابعة

Printers . 

حدد الطابعة التي ترغب في توصيفها، من خلال النقر مرة واحـدة             •
 .Propertiesباستخدام زر الفأرة الأيمن، ثم تحديد 

في . تعتمد الخيارات التي يمكن إعدادها على الطابعة التي قمت بتثبيتها         
 :الشكل التالي مثال لتوصيف علامات التبويب

 

 

 

 
 الوظيفة الخيار 
 General          عمل تعليقات وفاصل صفحة وكذلك طباعـة صـفحة

 .الاختبار
 Details           يقوم بتحديد منفذ وقرص تشـغيل الطابعـة المسـتخدم 

حاليا وتحديد منفذ في طابعة شبكة اتصال وكذلك إلغـاء          
 .تحديد طابعة لشبكة الاتصال

 Sharing   وتحديـد تصـاريح      من خلال الشـبكة    الطابعةمشاركة 
 .الدخول 

 Paper      اتجاه طـولي، عرضـي    (تحديد حجم الورقة والاتجاه (
كما يتم تحديد الجوانـب غيـر       . ودرج الورق الرئيسي  

 .القابلة للطباعة وعدد النسخ التي سيتم طباعتها
 Graphics    والتحكم في تقنية الانتشار اللوني      درجة اللون يتم تحديد 

بيانات نمط  ( التحكم في الرسوم     كما يتم . ودرجة التظليل 
 ).خطوط المسح أو الرسم بالمتجهات

 Fonts إعداد حاوية الحبر والتحكم في الخط. 
 Device 

Options 
التحكم في خيارات درجة جـودة الطباعـة والـذاكرة          

حسـاب العـدد    (والتحكم في ذاكـرة الطابعـة       . المثبتة
 ).عهي يمكن للطابعة التعامل مذالأقصى للمستندات ال
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  متابعة عملية الطباعة )٣-١-٥-٢(
لعرض مهام 

 الطباعة
 بمجرد أن تبدأ في الطباعة، إذا قمت بـالنقر المـزدوج فـوق أيقونـة               

، )في شريط الحالة، أسفل الجانب الأيمن من الشاشـة        (الطابعة الصغيرة   
، وسوف تتمكن من متابعة عملية  Printerسوف تقوم بفتح مربع الحوار      

 . إلغائها الطباعة أو
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 إرشادات مهمة: الملحق الأول

 لمدمجلتعطيل التشغيل التلقائي للقرص ا

  حتـى يختفـي ضـوء      Shift بالضغط علـى مفتـاح       مدمج و استمر  قم بإدخال قرص     •
 .المدمجةمحرك الأقراص 

 طريقة سريعة لتشغيل ويندوز إكسبلورار

 . من القائمة المنبثقةExplore، وحدد Startنقر بالزر الأيمن للفأرة فوق زر ا •

 لإعادة ضبط الوقت أو التاريخ

الخيـارات  ل  ِّوعدقم بالنقر المزدوج فوق الساعة المعروضة على شريط مهام ويندوز            •
 .على النحو المطلوب

 للتعرف على الفترة الزمنية التي تقضيها على الإنترنت

تعرض قائمة منبثقـة    فقم بالنقر المزدوج فوق أيقونة الاتصال في شريط مهام ويندوز،            •
 .مدة الاتصال الحالي

 لإنشاء مجلد على سطح المكتب

نقر بالزر الأيمن للفأرة فوق جزء خالي من سطح المكتـب، مـن القائمـة المنبثقـة                 ا •
 .Folder، ومن القائمة الفرعية، حدد Newالمعروضة حدد 

 .Enterلمجلد واضغط ادخل اسم ا •

 تلحذف عنصر بدون إرساله إلى سلة المحذوفا

 .Deleteالضغط على مفتاح  أثناء Shiftاضغط على زر  •

 لإعادة تسمية ملف أو مجلد في ويندوز إكسبلورار

 .حدد الملف الذي ترغب في إعادة تسميته •

 .F2اضغط على مفتاح  •

 .Enter حجديد للملف واضغط على مفتاالسم الا ادخل •

 لعرض التاريخ

 ).ام ويندوزمعروضة على شريط مه(ضع مؤشر الفأرة فوق الساعة  •
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 Startللعرض السريع لقائمة 

 .Control+Escاضغط على  •

 Start على قائمة Documentsلحذف محتويات مجلد 

 مـن القائمـة     Propertiesثم حدد   نقر بالزر الأيمن للفأرة فوق شريط مهام ويندوز،         ا  •
 .المنبثقة

 .Start Menu Programsانقر فوق علامة التبويب  •

 .Clearانقر فوق زر  •

 (Refresh)  ويندوز إكسبلورارعادة عرض إطارلإ

 F5اضغط على مفتاح  •

 لنسخ ملف إلى القرص المرن باستخدام ويندوز إكسبلورار

 من القائمة المنبثقة              Send To ثم اخترنقر بالزر الأيمن للفأرة فوق الملف ا •

 . من القائمة الفرعية التاليةFloppy 3.5حدد ثم     

 يقونةلعرض خصائص أ

 . وانقر نقرا مزدوجا على الأيقونةAltاحتفظ بالضغط على مفتاح  •

 المفتوحةللتنقل بين إطارات البرامج 

 .Alt+Tabاضغط على  •

 لإخلاء مساحة على القرص 

 . محتويات سلة المحذوفاتافرغ •

 لإنشاء اختصار على سطح المكتب لعنصر معروض في ويندوز إكسبلورار

 . ويندوز إكسبلورارشغل •

 .دد العنصر الذي ترغب في إنشاء اختصار سطح مكتب لهح •

   علـى مفتـاحي    الضغط المستمر  للعنصر إلى سطح المكتب مع       فلاتقم بالسحب والإ   •
Ctrlو Shift. 
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 لنسخ عنصر من مجلد إلى آخر داخل إطار ويندوز إكسبلورار

، علـى   افتراضيا، عند استخدام ويندوز إكسبلورار يؤدي سحب ملف من مجلد لآخـر            •
 . أثناء السحبCtrl على مفتاح اضغطإذا أردت نسخ ملف، .  إلى نقلهنفس القرص،

 لنقل ملف من قرص لآخر

افتراضيا، عند استخدام ويندوز إكسبلورار، يؤدي سحب ملف من قرص لآخـر إلـى               •
 . أثناء السحبShift على مفتاح اضغطإذا أردت نقل ملف، . نسخه

 ز إكسبلورارع كل المجلدات الفرعية في ويندويلتوس

على (*) انقر فوق المجلد الذي ترغب في توسعته واضغط على مفتاح العلامة النجمية   •
 .لوحة المفاتيح الرقمية

 لإعداد قرص مرن في ويندوز إكسبلورار

 .Format الأمر اختر الأقراص المرنة، ومشغِّلانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة  •

 إكسبلورارلتحديد أكثر من ملف داخل ويندوز 

 . وانقر فوق الملفات التي ترغب في تحديدهاCtrl بالضغط على مفتاح استمر •

 لتحديد مجموعة ملفات في ويندوز إكسبلورار

 .حدد أول ملف في مجموعة الملفات •

 . وانقر فوق آخر ملف في مجموعة الملفاتShift بالضغط على مفتاح ستمرا •

 ر على سطح المكتبلتحديد المكان الأصلي للملف الموجود كاختصا

 . من القائمة المنبثقةProperties اخترنقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة الاختصار وا •

 .Shortcutانقر فوق علامة التبويب  •

 .Find Targetانقر فوق زر  •

 لتغيير الأيقونة المستخدمة كاختصار

 .القائمة المنبثقة من Propertiesنقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة الاختصار وحدد ا •

 .Shortcutحدد علامة التبويب  •

 . وتصفح للبحث عن الأيقونة الجديدةChange Iconانقر فوق زر  •
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 لتحديد أكثر من أيقونة على سطح المكتب

 .اضغط على زر الفأرة الأيمن و استمر بالضغط •

اسحب المؤشر، مع استمرار الضغط على زر الفأرة، حتى تحصل على مستطيل يحيط           •
 .يقونات المطلوب تحديدهابالأ

 .افلت زر الفأرة، فيتم تمييز الأيقونات المحددة •

 لتحديد كل العناصر الموجودة في مجلد

 .Ctrl+Aاضغط على  •

 لعرض امتدادات اسم الملف في ويندوز إكسبلورار

 .Options، وحدد Viewانقر فوق القائمة المنسدلة  •

، ومن Show all filesى مفتاح تأكد من الضغط عل. Viewقم بعرض علامة التبويب  •
 .Hide MS-DOS file extensionsعدم تحديد الزر 

 لطباعة أكثر من ملف مباشرة من ويندوز إكسبلورار

مثـل مسـتندات وورد و ملفـات         ينبغي عليك تحديد ملفات يمكن طباعتها،        :ملحوظة •
 .وملفات النظامأ التنفيذيةالملفات و هكذا، و ليس ... الرسوم 

 وحـدد ،  Ctrl على مفتـاح     ثم استمر بالضغط  أول ملف ترغب في طباعته،      انقر فوق    •
 .الملفات الأخرى التي ترغب في طباعتها

انقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أحد الملفات المحددة، ومن القائمة المنبثقـة المعروضـة             •
 .Printحدد 

 للبحث عن ملف من خلال كلمة أو عبارة موجودة به

 . من القائمة المنبثقةFile وحدد الأمر Startرة فوق زر انقر بالزر الأيمن للفأ •

، ثم أدخل الـدليل  Name & Locationللبحث في قرص بالكامل، حدد علامة التبويب  •
 . من مربع الحوارLook in في جزء ىالرئيس

 .Include sub-foldersتأكد من تحديد مربع الاختيار  •

 .Advancedحدد علامة التبويب  •
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 . النص الذي تبحث عنهادخل من مربع الحوار، Containing Textفي جزء  •

 .Find Nowانقر فوق زر  •

 لوضع برنامجين أو أكثر بشكل متجاور على الشاشة

 أو Tile horizontallyانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق شريط مهام ويندوز، وحـدد إمـا    •
Tile vertically. 

رتيب البرامج المعروضة فـى     يشمل ذلك الإطارات المصغرة حيث يتم ت       لا   :ملحوظة •
 .إطار أو ملء الشاشة

 لتصغير كل البرامج في إطار 

 .Minimize All Windowsانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق شريط مهام ويندوز وحدد  •

 لعرض شريط مهام ويندوز أعلى الشاشة أو إلى جانبها

 .قم بسحب وإفلات شريط المهام أعلى الشاشة أو جانبها كما هو مطلوب •

  لشريط المهام”Autohide“" تلقائيالخفاء الإ" لتشغيل

 .Propertiesانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق شريط المهام وحدد  •

 .Taskbar Optionsتأكد من تحديد علامة التبويب  •

 . OK وانقر فوق زر Autohideحدد  •

عاد مؤشر الفأرة  إلى إخفاء شريط المهام عند إب"الإخفاء التلقائي"يؤدى تشغيل ميزة       :ملحوظة
 ).عادة أسفل الشاشة(عنه، و يعود للظهور عند وضع المؤشر اتجاه الشريط 

 لضبط صفحة افتراضية لبرنامج إنترنت إكسبلورار

 .Propertiesانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة إنترنت إكسبلورار وحدد  •

ويـب الـذي   ، أدخل عنوان موقع الHome page وفي Generalحدد علامة التبويب  •
 .ترغب في عرضه عند تشغيل إنترنت إكسبلورار
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 تــدريـبــات
 


 الأساسيةجزء المعلومات 

 مقدمة) ١-٢(
 بداية التعامل مع جهاز الحاسوب) ١-١-٢(

 تشغيل جهاز الحاسوب) ١-١-١-٢(
 إغلاق جهاز الحاسوب) ٢-١-١-٢(
 إعادة تشغيل جهاز الحاسوب) ٣-١-١-٢(
 نظـام   لمث. عرض المعلومات الأساسية لنظام الحاسوب    ) ٤-١-١-٢(

 العشوائي وما إلى ذلكالوصول حجم ذاكرة والتشغيل، نوع المعالج 
 Power On System Test (POST)اختبار 

 عرض خصائص النظام
اليـوم والتـاريخ،    : عرض عناصر ضبط سطح المكتب    ) ٥-١-١-٢(

مثل خيارات الخلفيـة    (المكتب  إعدادات الصوت، خيارات عرض سطح      
 )وإعدادات الشاشة وخيارات شاشات التوقف
 )الخلفية(عرض وتخصيص سطح مكتب ويندوز 

 Control Panelفتح إطارات 
 تغيير الوقت والتاريخ

 الصوتإعدادات ضبط 
 ضبط الفأرة

  المرنإعداد القرص) ٦-١-١-٢(
 إعداد القرص المرن

 تعليمات المتاحاستخدام نظام ال) ٧-١-١-٢(
 تعرف على خصائص ويندوز
 Startقائمة خلال استخدام نظام التعليمات من 
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 F1الحصول على التعليمات باستخدام مفتاح 
 بيئة سطح المكتب) ٢-٢(

 استخدام الأيقونات) ١-٢-٢(
التعـرف علـى    . تحديد ونقل أيقونات سـطح المكتـب      ) ١-١-٢-٢(

مثل أيقونات القرص الصلب والتقسيم     الأيقونات الأساسية لسطح المكتب     
إنشـاء  . الشجري للأدلة والملفات والمجلدات والأدلة وسلة المحـذوفات       

 أيقونة اختصار في سطح المكتب أو اسم بديل لقائمة سطح المكتب
 ى سطح المكتبل عةتحديد أيقون

 لنقل أيقونة موجودة على سطح المكتب
 لنسخ أيقونة سطح مكتب

  سطح المكتب علىترتيب الأيقونات
 My Computerأيقونة 

 سلة المحذوفات
 سطح المكتب على لإنشاء أيقونة اختصار 

  التعامل مع ويندوز)٢-٢-٢(
: التعرف على الأجزاء المختلفة لإطار سـطح المكتـب         )١-٢-٢-٢(

شريط العنوان وشريط الأدوات وشريط القوائم وشريط الحالة وشـريط          
 التمرير وما إلى ذلك

 كبير أو استعادة إطارلت
 شريط القائمة

 المنسدلةقوائم ال
 شريط الأدوات 

 استخدام أشرطة التمرير
 للتحرك لأعلى وأسفل داخل إطار

 التعرف على كيفية تصغير حجم إطارات سطح المكتـب          )٢-٢-٢-٢(
 تغيير حجم الإطار وإغلاقه وتكبير إطار سطح المكتبو

 لتصغير الإطار
 لتكبير إطار

 ستعادة حجم الإطارلا
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 لاستعادة إطار من شريط المهام من خلال النقر لمرة واحدة
 لإطالة أو تقصير إطار سطح المكتب
 لتوسعة أو تضييق إطار سطح المكتب

 لتغيير حجم إطار سطح المكتب في اتجاهين في ذات الوقت
 لإغلاق برنامج باستخدام زر الإغلاق

 : ختلفـة علـى إطـار التطبيقـات        التعرف على أجزاء م    )٣-٢-٢-٢(
شـريط  وشريط الحالة   وائم  وشريط الق وشريط الأدوات   وشريط العنوان   

 نقل الإطارات على سطح المكتب. التمرير وما إلى ذلك
 وتغيير حجم وكـذلك     تكبير التعرف على كيفية تصغير و     )٤-٢-٢-٢(

 الانتقال بين الإطارات المفتوحة. إغلاق إطار التطبيقات

 ظيم الملفات تن)٣-٢(
 المجلدات/ الأدلة)١-٣-٢(

 وهيكل المجلد) الجذر( التعرف على الدليل الرئيسي )١-١-٣-٢(
 لفتح إطار ويندوز إكسبلورار

 أشرطة أدوات ويندوز إكسبلورار
 التنقل بين مشغِّلات الأقراص
 عرض المجلدات والملفات

 التفرع لمستوى واحد
 ل فرعي ومجلد فرعيمجلد ودلي/ إنشاء دليل)٢-١-٣-٢(

 لإنشاء مجلد جديد داخل ويندوز إكسبلورار
 لإنشاء مجلدات فرعية داخل المجلدات

عـرض بعـض خصـائص    . المجلـد / التعامل مع الدليل   )٣-١-٣-٢(
 تاريخ آخر تحديث وما إلى ذلكوالحجم والاسم :  مثلالمجلد/الدليل

 استخدام طرق العرض المختلفة لعرض الملفات والمجلدات
 لعرض خصائص القرص أو المجلد

 لعرض خصائص الملف
الأدلة، مثل ملفات / التعرف على الأنواع المختلفة للمجلدات)٤-١-٣-٢(

 البيانـات   قواعـد ملفات  وملفات الجداول الإلكترونية    و النصوصمعالج  
 ملفات الصور وما إلى ذلكو RTFملفات وملفات العروض التقديمية و
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 اتلتحديد أنواع الملف
نوع الملف والحجم والاسم .  عرض خصائص الملف)٥-١-٣-٢(
 تاريخ آخر تعديل وما إلى ذلكو
 الأدلة/ الملفات والمجلداتأسماء تغيير )٦-١-٣-٢(

  باستخدام ويندوز إكسبلورارأو دليل فلتغيير اسم المل
 النقل والحذفو النسخ )٢-٣-٢(

  أو غير متجاورة متجاورةعدد من الملفات تحديد ملف أو )١-٢-٣-٢(
 ويندوز إكسبلورارلتحديد ملف في 

 لتحديد مجموعة ملفات
 لتحديد مجموعة من الملفات المتفرقة

المجلدات لعمـل نسـخ     / نسخ ولصق الملفات داخل الأدلة     )٢-٢-٣-٢(
 احتياطية

 لنسخ الملفات باستخدام ويندوز إكسبلورار
 رص مرن  عمل نسخ احتياطية من البيانات على ق)٣-٢-٣-٢(

 لنسخ ملفات من القرص الصلب إلى قرص مرن
 استخدام وظائف القص واللصق في نقل الملفـات داخـل           )٤-٢-٣-٢(

 المجلدات/الأدلة
 استخدام السحب والإفلات في نقل الملفات من مجلد لآخر

 مجلدات / حذف الملفات من أدلة)٥-٢-٣-٢(
 لحذف ملف أو مجلد

 دات المحددة المجل/ حذف الأدلة)٦-٢-٣-٢(
 لحذف مجلد

  البحث)٣-٣-٢(
 مجلد/ استخدام أداة البحث لتحديد مكان ملف أو دليل)١-٣-٣-٢(

 Startبدء التشغيل البحث من خلال قائمة 
 البحث من خلال الاسم أو تاريخ الإنشاء أو الملف أو نوع            )٢-٣-٣-٢(

 الدليل وما إلى ذلك/المجلد
 للبحث عن ملف من خلال الاسم

 للبحث عن ملف يحتوي على كلمات أو عبارات محددة



 )الوحدة الثانية (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
  دليل التدريبات            ومعالجة الملفات                                                الحاسوباستخدام 

www.alarqm.net 

١٠٤

 للبحث عن ملف منشأ في تاريخ معين
 للبحث عن ملف من نوع معين

  تحرير النصوص)٤-٢(
  استخدام تطبيق لتحرير النص)١-٤-٢(

  وإنشاء ملفنصوص أو معالج  تحرير تشغيل تطبيق)١-١-٤-٢(
 Wordpadلتشغيل 

 Wordpadلإدخال نص في 
 مجلد/ حفظ ملف في دليل)٢-١-٤-٢(
  حفظ الملف على القرص المرن)٣-١-٤-٢(

 Wordpadلحفظ ملف 
  إغلاق تطبيق التحرير)٤-١-٤-٢(

 Wordpadلإغلاق برنامج 
  إدارة الطباعة)٥-٢(

  الطباعة)١-٥-٢(
  الطباعة من طابعة مثبتة)١-١-٥-٢(
  تطبيق معين منلطباعةل
 الافتراضية تغيير الطابعة )٢-١-٥-٢(

 لتغيير الطابعة الافتراضية
  متابعة عملية الطباعة )٣-١-٥-٢(

 لعرض وظائف الطباعة
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 الأساسيةجزء المعلومات 
 .ة بهقبوحدة نظام الحاسوب والطرفيات الملح الكابلات توصيل جميعتأكد من  •

 . الأقراص المرنةمشغِّلتأكد من عدم وجود قرص داخل  •

 .الحاسوباضغط على مفتاح تشغيل  •

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

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

 ".التحديد ثم المعالجة" مفهوم وضح •

 .وضح معنى النقر المزدوج •

 . على شاشة ويندوزMy Computerقم بالنقر المزدوج فوق أيقونة  •
                       

           

 :يتم عرض الشكل التالي

 

 

 

 

 

 
 

 

، )My Computerفي الجانب الأيمن العلوي من إطار  (الإغلاق فوق أيقونة انقر •
 .لإغلاق الإطار

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

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

ن فوق العنصر  بالزر الأيمانقر وضح معنى تحديد عنصر، ثم :الزر الأيمن للفأرة •
 .المحدد

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

 

 

 

 

 
 

 . مربعات الحوار المفتوحة قبل الاستمرار في العملغلق جميعا •

 ما هو سطح المكتب؟ •
 Startلعناصر المعروضة في قائمة وتفحص ا ،Startونة  انقر فوق أيق:Startقائمة  •

 .الأساسية
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 مقدمة) ١-٢(
 
 بداية التعامل مع جهاز الحاسوب) ١-١-٢(
 
 تشغيل جهاز الحاسوب) ١-١-١-٢(

 .تأكد من توصيل كل الكابلات الموجودة في الجزء الخلفي من جهاز الحاسوب •
 . الأقراص المرنةمشغِّلتأكد من عدم وجود قرص في  •
إذا لم يحدث . بعد عدة ثواني تبدأ الشاشة في العمل، حيث تعرض معلومات عن الجهاز •

 .ذلك، تأكد من تشغيل الشاشة
قد تحتاج إلى إدخال كلمة مرور بمجرد تحميل الويندوز، في هذه الحالـة، يفضـل أن          •

 .تستشير شخصا خبيرا
 
 إغلاق جهاز الحاسوب) ٢-١-١-٢(

 .، لإغلاق جهاز الحاسوب)Start مةقائمن  (Shut Downاستخدم أمر  •

 .لا تقم بإغلاق الجهاز إلى أن يشير لك الحاسوب بذلك •
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 إعادة تشغيل جهاز الحاسوب) ٣-١-١-٢(

 . جهاز الحاسوب وانتظر إلى أن يتم تحميل ويندوزلشغِّ •

 ينبغي عليـك .  مباشرة أو إغلاق مفتاح الطاقة حذار أن تغلق الجهاز بنزع كابل الطاقة       •
 Shut وحـدد  Startانقر فـوق أيقونـة   . (Shut Down إغلاقه باستخدام أمر لاًأو

Down .(           ،تحديـد  قـم ب  إذا أردت إغلاق جهاز الحاسوب، ثم إعادة تشغيله في الحال
 .حاول القيام بذلك. Shut Down Windows من مربع الحوار Restartخيار 

 

 

 

 

 

 

 نظ ام التش غيل، ن وع       لمث  . عرض المعلومات الأساس ية لنظ ام الحاس وب       ) ٤-١-١-٢(
 العشوائي وما إلى ذلكالوصول حجم ذاكرة والمعالج 

 Power On System Test (POST)اختبار 

 جهاز الحاسوب الشخصي الذي تعمل عليه، سـوف تلاحـظ عـرض بعـض               لشغِّ •
 .المعلومات على الشاشة

لصلب حجم القرص ا  انظر إلى المعلومات المعروضة على الشاشة، ستجد أنها تتعلق ب          •
وحدة المعالجة  التي تتعلق ب  معلومات  بعض ال بالإضافة إلى   . العشوائيالوصول  وذاكرة  
 .المركزية

 عرض خصائص النظام

 . لعرض قائمة منبثقةMy Computer بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة أنقر •

 . من القائمة المنبثقةPropertiesحدد أمر  •
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تشـتمل المعلومـات   . أدناهموضح  الSystem Propertiesيتم عرض مربع الحوار  •
 ونوع وحـدة المعالجـة    ةالمعروضة على معلومات نسخة نظام التشغيل ويندوز المثبت       

 . هذه المعلوماتندو. العشوائيالوصول المركزية وحجم ذاكرة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .System Properties لإغلاق مربع الحوار OKانقر فوق زر 
 
اليوم والتاريخ، إعدادات الص وت،     : تبعرض عناصر ضبط سطح المك    ) ٥-١-١-٢(

مث  ل خي  ارات الخلفي  ة وإع  دادات الشاش  ة وخي  ارات  (خي  ارات ع  رض س  طح المكت  ب  
 )شاشات التوقف

 )الخلفية(عرض وتخصيص سطح مكتب ويندوز 

يتم عرض قائمـة    .  بالزر الأيمن للفأرة فوق جزء خالي في سطح مكتب ويندوز          نقرا •
 ).باستخدام زر الفأرة الأيسر كالمعتاد( Propertiesمنبثقة، انقر فوق أمر 
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 .Display Properties وسوف يتم عرض مربع الحوار Propertiesانقر فوق أمر  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

يمكنك استخدام علامات التبويب أعلى مربع الحوار لعرض إعدادات ضـبط سـطح              •
 .المكتب

 .ستمرار في العملغلق مربع الحوار قبل الاا ، ثم أجرِ التعديلات التي تريدها •
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 Control Panelفتح إطارات 

 .Startانقر فوق زر  •

 .Settingsانقل مؤشر الفأرة تجاه  •

يؤدي النقر فوق الأيقونات الموجـودة  . Control Panelمن القائمة الفرعية، انقر فوق  •
.  الخاصة بالفأرة إلى عرض إعدادات الضبطMouse، مثل أيقونة Control Panelداخل 

 .يام بذلك الآنحاول الق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تغيير الوقت والتاريخ

 داخل Date/Timeيمكن ضبط معلومات الوقت والتاريخ والمنطقة الزمنية من أيقونة  •
Control Panel. 
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يمكـن  . انقر فوق التاريخ المناسب أو استخدم عناصر التحكم في تغيير الشهر أو العام        •
استخدام السهم المتجه لأعلـى     ثم  الرقمي   العرضأن يتم تغيير الوقت من خلال تحديد        

 .والسهم المتجه لأسفل

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 .Date/Time Propertiesغلق مربع الحوار ا وOKانقر فوق زر  •
 

 الصوتإعدادات ضبط 

 سـوف  Control Panelالصوت من جهاز لآخر، لكن داخل إعدادات قد يختلف ضبط  •
لمزدوج فوق هذه الأيقونة إلى السماح لك       يؤدي النقر ا  . Multimediaتجد بالتأكيد أيقونة    

 .بالوصول إلى عنصر التحكم في الصوت
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قد ترى أيضا أيقونة صغيرة تتعلق بإعدادات الصوت في شريط المهـام، كمـا هـو                 •
يتم عرض مربع قم بالنقر المزدوج فوق هذه الأيقونة وسوف . موضح في الشكل التالي

 .صوت في إعدادات درجة الالحوار للتحكم
 

 .مفتوح قبل الاستمرار في العملالحوار ال مربع غلقا •
 

 ضبط الفأرة

يتم فـتح مربـع حـوار    ، Control Panel المزدوج فوق أيقونة الفأرة داخل عند النقر •
Mouse properties) حاول القيام بذلك. ، حيث يمكنك ضبط الفأرة)خصائص الفأرة. 

 . مربع الحوار قبل الاستمرار في العملغلقا •
 

  المرنإعداد القرص) ٦-١-١-٢(

 إعداد القرص المرن

 مشـغِّل  على معلومات لم تعد في حاجة إليهـا فـي            اًحتويم أو    خاليا اً مرن اًضع قرص  •
 .الأقراص المرنة

إذا قمت بإعداد قرص مرن يحتوي على معلومات مهمة، سـوف تفقـد هـذه               : تحذير
 .لذلك، ينبغي عليك توخي الحذر. المعلومات

 فيـؤدي .  من القائمة المنبثقة   Exploreحدد  ثم  ،  Startالأيمن للفأرة فوق زر      بالزر   انقر •
 .ويندوز إكسبلورارذلك إلى عرض إطار 

، كمـا  Floppy [A:] 3.5 إلى أن تصل إلى أيقونة راويندوز إكسبلورتحرك داخل إطار  •
 : في الشكل التالييظهر
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 . لتحديدهاFloppy [A:] 3.5انقر فوق أيقونة  •

حدد أمـر  ثم  من القائمة المنبثقة، Floppy [A:] 3.5لزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة  باانقر •
Formatكما يتضح في الشكل التالي ،: 

 

 

 

 

 

 

 

 .، وسيتم البدء في إعداد القرصStart انقر فوق زر ،سوف ترى مربع الحوار التالي •

 

 

 

 

 

 

 

 

 .Format typeجزء  من Full تحصل على نتائج أفضل، استخدم خيار يلك: ملحوظة

معلومـات خاصـة     بمجرد البدء في إعداد القرص يظهر مربع حوار يعرض        : ملحوظة
 أغلـق  مربع الحوار المعروض، ثـم       غلقا. نتهاء من الإعداد  لإبعملية الإعداد، بمجرد ا   

 .Formatمربع الحوار 
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  .الإعدادعملية  الانتهاء من بعد القرص المرن خرجا •
 .ة غلق أي مربعات حوار مفتوحا •
 

 استخدام نظام التعليمات المتاح) ٧-١-١-٢(

 تعرف على سمات ويندوز

، ثم حدد   Start فوق زر    انقر،   للتعرف على سمات نظام التشغيل ويندوز      لكي تبدأ جولة   •
Programs ç Accessories ç System Tools ç Welcome to Windows . حــاول
 .القيام بذلك
اج في المعتاد إلى إدخال قرص تثبيت ويندوز        للقيام بهذه الجولة، سوف تحت    : ملحوظة

 .قراص الرقميةالأ مشغِّل أو المدمجة الأقراص مشغِّلفي 

 

 

 

 

 

 
 

 . أي مربعات حوار مفتوحة قبل الاستمرار في العملغلقاتابع الجولة وعند الإنتهاء  •
 

 Startاستخدام نظام التعليمات من خلال قائمة 

.  بسـهولة   المتاح في نظام التشغيل ويندوز     )ساعدةالم ( استخدام نظام التعليمات   يمكنك •
 مع ثلاث Windows Helpيظهر مربع الحوار ف، Start من قائمة Helpوللقيام بذلك حدد 

 .Search وIndex وContents :علامات تبويب هي
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 .عرض أي موضوع ترغب في التعرف عليهل نظام التعليمات استخدم •

التي تجدها مفيدة بالنسبة لك وكذلك الموضـوعات التـي          يمكنك طباعة الموضوعات     •
 .حاول طباعة موضوعات التعليمات. تتعلق بالإجراءات التي تقوم بها بانتظام

 . إطار التعليمات عندما تنتهيغلقا •
 

 F1الحصول على التعليمات باستخدام مفتاح 

مزيـد مـن    ل.  إلى تشغيل إمكانية المساعدة في أي إطار       F1يؤدي الضغط فوق مفتاح      •
، فـإن   F1التوضيح، إذا كان سطح مكتب ويندوز مفتوحا أثناء الضغط علـى مفتـاح              

ويندوز سوف يقوم تلقائيا باستدعاء فهرس التعليمات الذي يمكن الوصول إليه من قائمة 
Start. 

 . مربعات الحوار المفتوحة قبل الاستمرار في العملغلقا •
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 بيئة سطح المكتب) ٢-٢(
 
 خدام الأيقوناتاست) ١-٢-٢(
 
التع   رف عل   ى . تحدي   د ونق   ل أيقون   ات س   طح المكت   ب ) ١-١-٢-٢(

الأيقون  ات الأساس  ية لس  طح المكت  ب مث  ل أيقون  ات الق  رص الص  لب    
والتقس    يم الش    جري للأدل    ة والملف    ات والمجل    دات والأدل    ة وس    لة  

إنشاء أيقونة اختص ار عل ى س طح المكت ب أو اس م ب ديل        . المحذوفات
 لقائمة سطح المكتب

 
 ى سطح المكتبل عةحديد أيقونت

 حيـث  . واحدة فوق الأيقونة المطلوبة    ر مرة قانسطح المكتب،   على  لتحديد أيقونة    •
 : يتم تمييز الأيقونة المحددة، كما هو موضح في الشكل التالي

 

 
 لنقل أيقونة موجودة على سطح المكتب

 .حدد الأيقونة التي ترغب في نقلها •

أثناء سحب الأيقونة إلـى مكانهـا      ستمر بالضغط    وا  زر الفأرة الأيسر   على ضغطا •
 .الجديد على سطح المكتب

 .حاول القيام بذلك.  زر الفأرةفلتا •

إذا كانت . في بعض أجهزة الحاسوب، يتم ضبط أيقونات سطح المكتب تلقائيا: ملحوظة
لديك مشكلة في نقل الأيقونة من مكانها إلى مكان آخر على سطح المكتب، فقد يكـون                

 بالزر الأيمن للفأرة فوق انقرللقيام بذلك، و. Auto Arrange سمة تشغيللتيجة ذلك ن
 ثـم  . في القائمة المنبثقةArrange Icons أمر اخترثم .  سطح المكتبمنجزء خالٍ 

 ولوقف سمة الضبط التلقائى الـغ تحديـد   .Auto Arrangeمن القائمة الفرعية، حدد 
Auto Arrange. 
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 تبلنسخ أيقونة سطح مك
 .حدد الأيقونة التي ترغب في نسخها •
 . واستمر بالضغط Controlضغط فوق مفتاح ا •
واستمر بالضغط أثناء سحب الأيقونة إلى مكانها الجديد على          ضغط زر الفأرة الأيسر،   ا •

 .سطح المكتب
 .فلت زر الفأرةا •
 .حاول القيام بالأمر. Controlارفع إصبعك عن مفتاح  •

 
 لمكتبترتيب الأيقونات على سطح ا

 .بالزر الأيمن للفأرة فوق سطح المكتب لعرض قائمة سطح المكتب المنبثقة انقر •

 . الفرعيةArrange Icons الذي يعرض قائمة Arrange Iconsانقر فوق أمر  •

 :حاول تجربة الأمر لترى تأثير الخيارات التالية.  الترتيب المطلوب نوعانقر فوق •
- By Name 
- By Type 
- By Size 
- By Date 
- Auto Arrange 

 My Computerأيقونة 

، يـتم عـرض   My Computerعندما تقوم بالنقر المزدوج فوق أيقونة سطح مكتب  •
 .حاول تجربة ذلك. إطار يحتوي على عدد من الأيقونات
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 :أما أيقونات مشغِّلات الأقراص فتتضح في الشكل التالي
 
 
 

 

ات مشغِّلات الأقـراص ، يـتم عـرض          أيقون ىحدإعندما تقوم بالنقر المزدوج فوق       •
 .الملفات والمجلدات الموجودة داخل القرص

 

 

 

 

 

 
 

سوف يتم عرض الملفات الموجـودة      و. قم بالنقر المزدوج فوق أي من هذه المجلدات        •
 :داخل المجلدات، كما يتضح في الشكل التالي

 

 

 

 
 

 
 

 فيـتم   ،ونة الملـف  لعرض محتويات أي من هذه الملفات، قم بالنقر المزدوج فوق أيق            •
سوف يتم تحميل    في المثال الموضح أعلاه،   . تحميل الملف داخل البرنامج المرتبط به     

 .يكروسوفت وورد في الذاكرة لعرض محتويات الملفابرنامج م



 )الوحدة الثانية (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
  دليل التدريبات            ومعالجة الملفات                                                الحاسوباستخدام 

www.alarqm.net 

١٢١

 سلة المحذوفات

على الملفات التـي تـم   ،  والممثلة بأيقونة على سطح المكتب ،تحتوي سلة المحذوفات    •
لنقر المزدوج فوق أيقونة سلة المحذوفات، سترى أحدث الملفـات          عند ا . حذفها مؤخرا 
 . التي تم حذفها

 .غلق إطار سلة المحذوفاتا •
 

 لإنشاء أيقونة اختصار على سطح المكتب 

 .Startانقر فوق أيقونة  •

 .Programsحدد  •

سنقوم في هذا المثال بتحديد . حدد البرنامج الذي ترغب في عمل أيقونة سطح مكتب له •
Calculator الموجود داخل مجموعة ،Accessories. 

 

 

 
 

  معا واستمر بالضغط أثناء النقر فوق أيقونـة  Control+Shiftضغط على مفتاحي ا •

Calculator طح المكتب وسحبها بإتجاه س. 

 . فتظهر قائمة منبثقة،Control+Shiftارفع يدك عن مفتاحي  •

 

 

  .Create Shortcut(s) Hereحدد  •

 .حاول القيام بذلك.  الاختصار وتعرض على سطح المكتبيتم إنشاء قائمة •
      

 .يمكن تمييز أيقونة الاختصار من خلال السهم فى الطرف السفلى الأيسر :ملحوظة
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  التعامل مع ويندوز)٢-٢-٢(
 

ش  ريط العن  وان : التع  رف عل  ى الأج  زاء المختلف  ة لإط  ار س  طح المكت  ب   )١-٢-٢-٢(
 وشريط الحالة وشريط التمرير وما إلى ذلكوشريط الأدوات وشريط القوائم 

 
 لتكبير أو استعادة إطار

وللقيام بذلك انقر فوق أيقونـة       .سوف تحتاج في البداية إلى فتح إطار للعمل من خلاله          •
Start،    ثم حدد Programs،    ثم حدد Accessories   القائمة الفرعية المعروضة،   من

 .Wordpadمن القائمة الفرعية التالية حدد ثم 

قم بالنقر المزدوج فوق شريط العنوان للانتقال بين وضع العرض الكامـل والإطـار               •
 .حاول القيام بذلك. المصغر

 
 شريط القائمة

 المنسدلة، كما يتضح فـي      على مجموعة من القوائم    Wordpadيحتوي شريط قائمة     •
 :الشكل التالي

 
 
 المنسدلةقوائم ال

وامر لأإلى عرض قائمـة منسـدلة بـا       يؤدي النقر فوق أي عنصر في شريط القائمة          •
افحـص القـوائم   . المتاحة، ويمكنك تحديد الأمر المطلوب، بالنقر مرة واحـدة فوقـه        

 .Wordpadالمنسدلة المعروضة في برنامج 
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 شريط الأدوات 

في   الأوامر بتنفيذيحتوي شريط الأدوات على مجموعة من الأيقونات، التي تسمح لك            •
الأيقونـة ذات    (Boldالمثال، يؤدي النقر فوق أيقونة      فعلى سبيل   . أسرع وقت ممكن  

اكتب كلمة وحددها، ثم انقـر      . إلى كتابة النص المحدد بخط أسود عريض      ) Bحرف  
 .Boldفوق أيقونة 

 

 

 استخدام أشرطة التمرير

لعرض البرنـامج   ،  Wordpadعند الضرورة، قم بالنقر المزدوج فوق شريط عنوان          •
 الإطار بما كتبت،    لأعندما تم . اكتب نصا . ء الشاشة داخل إطار محدود عوضا عن مل     

 . عرض شريط تمرير رأسي تلقائياستلاحظ

 للتحرك لأعلى وأسفل داخل إطار

حـاول  . للتحرك لأعلى، انقر فوق السهم المتجه لأعلى أعلى شريط التمرير الرأسـي            •
 .القيام بذلك

 

 ـ       • فل شـريط التمريـر   للتحرك لأسفل في الإطار، انقر فوق السهم المتجه لأسـفل أس
 .حاول القيام بذلك. الرأسي

 

 

تكبي ر إط ار    و التعرف عل ى كيفي ة تص غير حج م إط ارات س طح المكت ب                 )٢-٢-٢-٢(
 تغيير حجم الإطار وإغلاقهوسطح المكتب 

 لتصغير الإطار

 .Minimize، انقر فوق أيقونة Wordpad برنامج  في •
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 لتكبير إطار
  Maximizeونة ، انقر فوق أيقWordpad برنامج  في •

 .أو قم بالنقر المزدوج فوق شريط عنوان ويندوز    

 
 لاستعادة حجم الإطار

  Restore، انقر فوق أيقونة Wordpad برنامج  في •

 .أو قم بالنقر المزدوج فوق شريط عنوان ويندوز    

 
 لاستعادة إطار من شريط المهام من خلال النقر لمرة واحدة

وإذا أردت   .، يتم تصغيره في شريط مهام ويندوز      Wordpadإذا قمت بتصغير إطار      •
حـاول  .  على شريط المهـام Wordpadاستعادة هذا الإطار ثانية، قم بالنقر فوق زر      

 .القيام بذلك

 
 

 
 لإطالة أو تقصير إطار سطح المكتب

 .تأكد من عرض البرنامج من خلال  إطار محدود وليس ملء الشاشة •
 .ن الحدود الأفقيةانقل مؤشر الفأرة إلى أي حد م •
 .ضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغطا •
 .اسحب مؤشر الفأرة لأعلى أو لأسفل الشاشة •
 .ينافلت زر الفأرة عندما تصل إلى الطول والحجم المطلوب •

 لتوسعة أو تضييق إطار سطح المكتب

 .من خلال إطار محدود Wordpadتأكد من عرض برنامج   •

 . جانب رأسي للإطارانقل مؤشر الفأرة إلى أي  •
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 .ضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغطا  •

 .اسحب مؤشر الفأرة لليمين أو لليسار  •

 .ينفلت زر الفأرة عندما يصل الإطار إلى الشكل والحجم المناسبا  •

 لتغيير حجم إطار سطح المكتب في اتجاهين في ذات الوقت

 . من خلال إطار محدودWordpadتأكد من عرض برنامج  •

 .انقل مؤشر الفأرة إلى أي زاوية من زوايا الإطار •

 .ضغط على زر الفأرة الأيسرا •

 .اسحب مؤشر الفأرة بشكل مائل عبر الشاشة •

 .ينفلت زر الفأرة عندما يصل الإطار إلى الشكل والحجم المناسبا •

  زر الإغلاق لإغلاق برنامج باستخدام

. واحدة باستخدام زر الفأرة الأيسـر     انقل مؤشر الفأرة إلى زر الإغلاق، ثم انقر لمرة           •
  .ه مسبوقا بطلب اسم للملف المراد الحفظ فيWordpadيؤدي ذلك إلى إغلاق برنامج 

 
شـريط  وشريط العنـوان    :  التعرف على أجزاء مختلفة على إطار التطبيقات       )٣-٢-٢-٢ (

ت علـى   نقل الإطـارا  . شريط التمرير وما إلى ذلك    وشريط الحالة   وائم  وشريط الق والأدوات  
 سطح المكتب

 .تم التعرض لهذا الموضوع من قبل •
 

.  وتغيير حجم وكذلك إغلاق إطار التطبيقات     وتكبير التعرف على كيفية تصغير      )٤-٢-٢-٢(
 الانتقال بين الإطارات المفتوحة

 .تم التعرض لهذا الموضوع من قبل •
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  تنظيم الملفات)٣-٢(
 

 المجلدات/ الأدلة)١-٣-٢(
 

 وهيكل المجلد) الجذر(ى الدليل الرئيسى  التعرف عل)١-١-٣-٢(

 .مشغِّلات الأقراص والمجلدات والملفات: وضح المصطلحات التالية  •

 لفتح إطار ويندوز إكسبلورار

ثم من القائمـة     .Programsثم من القائمة المعروضة، حدد       .Startانقر فوق أيقونة     •
 .Windows Explorerالفرعية، حدد 

 ورارأشرطة أدوات ويندوز إكسبل

حدد في الجدول التالي وظيفة الأيقونات المعروضـة مـن خـلال إطـار وينـدوز                  •
 :راإكسبلور

 الأيقونة الوظيفة
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 التنقل بين مشغِّلات الأقراص

 .دخل القرص المرن الخاص بالتمارين إلى مشغِّل الأقراص المرنةا •

 . Floppy [A:] 3.5ص المرنة، انقر فوق أيقونة للإنتقال الى مشغِّل الأقرا •

 .قد يكون عليك الانتقال لأعلى الشاشة لرؤية الأيقونة: ملحوظة

 

 

 
 

 عرض المجلدات والملفات

ما عدد الملفات التي تراها في القرص المرن؟ يجـب أن تـرى شاشـة تشـبه تلـك           •
 :الموضحة في الشكل التالي

 

 

 

 

 

 

 

  في القرص المرن؟ما عدد المجلدات التي تراها •

 ع التفرع لمستوى واحديلتوس

 يسار  الموجودة علىويندوز إكسبلورار، انقر مرة واحدة فوق علامة الزائد إطار  داخل   •
 :يتم عرض مجلدين فرعيين، كما يتضح في الأشكال التاليةف. أيقونة القرص المرن

 



 )الوحدة الثانية (الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 
  دليل التدريبات            ومعالجة الملفات                                                الحاسوباستخدام 

www.alarqm.net 

١٢٨

 قبل النقر فوق علامة زائد

 
 

 بعد النقر فوق علامة زائد

 
المعروض في الجانب الأيسر مـن إطـار وينـدوز          " (خدمة العملاء " فوق مجلد    انقر •

ما عدد الملفات الموجودة داخـل هـذا      . ، فيتم عرض محتويات هذا المجلد     )إكسبلورار
 المجلد؟

المعروض في الجانب الأيسر من إطـار       " (عناوين الشركات المحلية  "انقر فوق مجلد      •
ما عدد الملفات الموجـودة داخـل هـذا          .ته، فيتم عرض محتويا   )ويندوز إكسبلورار 

 المجلد؟

 

 مجلد ودليل فرعي ومجلد فرعي /  إنشاء دليل)٢-١-٣-٢(
 

 لإنشاء مجلد جديد داخل ويندوز إكسبلورار

 وذلك من خلال    ،ينبغي في البداية تحديد الدليل الذي ترغب في إنشاء مجلد فرعي فيه            •
 لى من دليل مشغِّل الأقـراص المرنـة       حدد المستوى الأع   في هذه الحالة،  . النقر فوقه 

 :، كما يتضح في الشكل التالي)الجذر(

 
في القائمـة الفرعيـة     . New وانقل مؤشر الفأرة إلى      Fileانقر فوق القائمة المنسدلة       •

 أسـفل   ا معروض ا جديد دا، ستجد مجل  دققت النظر إذا  . Folderالمعروضة، انقر فوق    
 :تاليقائمة الملف، كما يتضح في الشكل ال
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•  ااكتب اسم ثم اضـغط علـى مفتـاح        ،"المبيعات" في هذا التمرين     ، لهذا المجلد  ا جديد
Enter،فيظهر المجلد كما في الشكل التالي : 

 
 

 لإنشاء مجلدات فرعية داخل المجلدات

وسع عرض المجلد في الجزء الأيسر من برنامج ويندوز إكسبلورار ثم قـم بتحديـد                 •
، ثـم   "المبيعـات " المجلد هو    ،في التمرين  اء مجلد فرعي فيه،   الذي ترغب بإنش   المجلد

، بنفس الطريقـة الموضـحة فـي        ")كشوف المبيعات "مثلاً  (أنشئ مجلداً جديداً داخله     
 .التمرين السابق

 ي، فيتم عرض تفرع ذ    )في الجانب الأيسر  (،  "المبيعات" قم بالنقر المزدوج فوق مجلد       •
 .مستوى متعدد

 

: المجل  د مث  ل /ع  رض بع  ض خص  ائص ال  دليل  . المجل  د/ع ال  دليل التعام  ل م   )٣-١-٣-٢(
 تاريخ آخر تحديث وما إلى ذلكوالحجم والاسم 

 

 استخدام طرق العرض المختلفة لعرض الملفات والمجلدات

 بطرق مختلفة ويتم    ،داخل إطار ويندوز إكسبلورار   ،  يمكن عرض الملفات والمجلدات     •
 ومـن ثـم     Viewsبالنقر فـوق زر     سدلة   المن Viewsتحديد الطريقة من خلال قائمة      

 .اختيار الطريقة المرغوبة
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 :استخدم طرق العرض التالية ولاحظ أثر ذلك •
Large Icons 

Small Icons 
List 

Details 

تأكد .  أدناه ، على النحو الموضح   Detailsعندما تنتهي، تأكد من تحديد طريقة عرض         •
 .المرنةكذلك من تحديد المجلد العلوي من مشغِّل الأقراص 

 
 لعرض خصائص القرص أو المجلد

حدد المجلد العلوي من مشغِّل الأقراص المرنة، ثم انقر فوقه بـالزر الأيمـن للفـأرة                 •
 .لعرض قائمة منبثقة

 من هذه القائمة لعرض مربع حوار يتضمن معلومات          )خصائص   ( Propertiesحدد   •
 .تفصيلية لهذا المجلد
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 لعرض خصائص الملف
استخدم التقنيات الموضحة من قبـل فـي        ". حسابات البنوك xls."ملف المسمى   حدد ال   •

 .سترى بعض المعلومات التفصيلية لهذا الملف. عرض خصائص هذا الملف

 

 

 

 

 

 

 
 .غلق مربع الحوار قبل الاستمرار في العملا •

 

 

الأدل   ة، مث   ل ملف   ات مع   الج   / التع   رف عل   ى الأن   واع المختلف   ة للمجل   دات   )٤-١-٣-٢(
ملف   ات الع   روض وملف   ات قواع   د البيان   ات وملف   ات الج   داول الإلكتروني   ة و النص   وص
 .ملفات الصور وما إلى ذلكو RTFملفات والتقديمية 

 

 اتلتحديد أنواع الملف

داخل إطار ويندوز إكسبلورار يتم تمييز كل ملف بواسطة أيقونة صغيرة، عند عرض              •
 سوف ترى وصفًا لتنسيق ، كما هو موضح، Detailsالملفات باستخدام طريقة العرض     

 لا يستطيع فيها ويندوز إدراك تنسيق الملـف، يـتم            التي وفي بعض الحالات  . الملف
 .قم بفحص قرص التشغيل الخاص بك. استخدام أيقونة افتراضية
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ت اريخ آخ ر تع ديل    ون وع المل ف   والحج م  و الاس م   : عرض خص ائص المل ف     )٥-١-٣-٢(
  وما إلى ذلك

  من قبلتم التعرض لذلك الموضوع •
 

 الأدلة/ تغيير أسماء الملفات والمجلدات)٦-١-٣-٢(
 

 لتغيير اسم ملف أو دليل باستخدام ويندوز إكسبلورار

دفـاتر  doc."حدد الملف أو المجلد الذي سيتم تغيير اسمه، في هذه الحالة، الملف هو                •
 ".العملاء

 .Rename المنسدلة، حدد أمر Fileمن قائمة   •

 Enter مفتـاح     على ، واضغط ")سجلات العملاء "ي هذه الحالة،    ف(دخل الاسم الجديد    ا  •
 .لتأكيد التغيير

 

 احترس من تغيير أسماء ملفات معينة

 : الملفات ذات الامتدادات التاليةاءسمألماذا يجب علينا ألا نغير 

.EXE ـ .COM ـ .BAT ـ .DLL ـ .INI ـ .SYS 
 
 النقل والحذفو النسخ )٢-٣-٢(
 

 . متجاورة أو غير متجاورةعدد من الملفات أو  تحديد ملف)١-٢-٣-٢(
 

 لتحديد ملف في ويندوز إكسبلورار

. افتح برنامج ويندوز إكسبلورار، ثم حدد المجلد الذي يحتوي على الملف المطلـوب              •
 ". حسابات البنوكxls."في هذه الحالة، الملف هو . انقر فوق الملف المطلوب تحديده

 :يقونة على الشكل التاليعند عدم تحديد الملف، تكون الأ
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 :تكون الأيقونة على الشكل التاليوعند تحديد الملف يتم تمييزه، 

 
 

 لتحديد مجموعة ملفات
في هـذه الحالـة،   (، ا مجموعة الملفات التي ترغب في تحديده  فيانقر فوق أول ملف      •

فـي نفـس    ،  ، وانقر Shift، ثم اضغط على مفتاح      ")المبيعات الأساسية ppt."حدد ملف   
كشـوف  ppt."في هـذه الحالـة، ملـف    ( فوق آخر ملف في مجموعة الملفات       ،الوقت

 يتم تحديد مجموعة الملفـات بأكملهـا،        ،Shiftعندما ترفع يدك عن مفتاح      "). المبيعات
 .حاول القيام بذلك. على النحو الموضح في الشكل التالي

 
 

ا وتحديـد الملـف     بقسـا انقر فوق أي ملف غير محدد لإلغاء تحديد الملفات المحددة             •
 .الجديد

 

 لتحديد مجموعة من الملفات المتفرقة

، ")كشـوف المبيعـات   ppt."في هذه الحالـة،     (انقر فوق أول ملف ترغب في تحديده          •
 انقر فوق الملفات الأخرى التي ترغب في        ،، وفي نفس الوقت   Ctrlاضغط على مفتاح    

العمـلاء  rtf." و "عمـلاء عنـاوين ال  doc."في هذه الحالة، انقر فـوق ملفـي         (تحديدها  
 .، سوف يتم تمييز الملفات المحددةCtrlعندما ترفع يدك عن مفتاح "). الدائمين

 
 .انقر فوق أي ملف غير محدد لإلغاء تحديد هذه الملفات وتحديد الملف الجديد •
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 المجلدات لعمل نسخ احتياطية /  نسخ ولصق الملفات داخل الأدلة)٢-٢-٣-٢(
 

 ام ويندوز إكسبلورارلنسخ الملفات باستخد

، اسـتمر بالضـغط     CTRLحدد الملف الذي ترغب بنسخه مع الضغط على مفتـاح             •
 ". المبيعاتكشوفppt."في هذه الحالة، حدد الملف .  المكان الجديدىواسحب الملف إل

 .بالضغط واستمر Ctrlاضغط على مفتاح   •

 ). مثلاًدمة العملاءخ(، اسحب الملف إلى مجلد آخر Ctrlأثناء الضغط على مفتاح  في  •

 .Ctrlارفع إصبعك عن مفتاح   •

 .، سوف ترى نسخة من الملف)خدمة العملاء( فوق المجلد الجديد  انقر نقرا مزدوجا •
 

   عمل نسخ احتياطية من البيانات على قرص مرن)٣-٢-٣-٢(
 لنسخ ملفات من القرص الصلب إلى قرص مرن

 .مشغِّل الأقراص المرنةتأكد في البداية من إدخال القرص المرن في   •

 .افتح ويندوز إكسبلورار  •

 .:Cانقر فوق أيقونة مشغِّل الأقراص   •

 
 . من الإطارفي الجانب الأيسر Windowsحدد مجلد   •

 

تفَحص الملفات المعروضة في الجانب الأيمن من ويندوز إكسبلورار، انتقل لأسـفل              •
 .، ثم انقر فوقه لتحديدهCalcحتى تصل إلى ملف 

 

 . أدناهقر باستخدام زر الفأرة الأيمن لعرض قائمة منبثقة، على النحو الموضحان  •
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. من القائمة الفرعيـة المعروضـة   Floppy [A] 3.5، ثم حدد Send Toانقر فوق أمر   •

 :كما في الشكل التالييوضح عملية النسخ سوف ترى مربع حوار منبثق، 

 
 

 

 مع ملفات أخرى Calc، سوف ترى ملف :Aملية النسخ، انقر فوق أيقونة      عند انتهاء ع    •
 .في القرص المرن

 
 
 المجلدات /  استخدام وظائف القص واللصق في نقل الملفات داخل الأدلة)٤-٢-٣-٢(

  في نقل الملفات من مجلد لآخرفلاتاستخدام السحب والإ

 .على القرص المرن" خدمة العملاء"اعرض محتويات مجلد   •

 ".الملف الأولdoc." انقر فوق ملف ، وفي نفس الوقت،Shiftاضغط على مفتاح   •

 .على القرص المرن" عناوين الشركات المحلية"اسحب الملف إلى مجلد   •

 ".خدمة العملاء" مجلد من الملف المنقول لاحظ حذفتابع ما يحدث على الشاشة،   •

 .هانتقل إلى المجلد الآخر ستجد الملف وقد انتقل إلي  •
 

  مجلدات /  حذف الملفات من أدلة)٥-٢-٣-٢(
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 لحذف ملف أو مجلد

حسـابات  doc."حدد الملف أو المجلد الذي ترغب في حذفه، في هذه الحالـة الملـف           •
 ".مصرفية

  على لوحة المفاتيح، فيتم عرض مربع الحوار الموضح في          Deleteاضغط فوق مفتاح      •
 :الشكل التالي

 
 

 .حذفال لتأكيد Yesانقر الزر  •

  المجلدات المحددة /  حذف الأدلة)٦-٢-٣-٢(

 لحذف مجلد

 . التي قمنا بها في الجزء السابق لحذف ملف نفسهااستخدم الخطوات  •
 .Delete حدد المجلد واضغط على مفتاح  •
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  البحث)٣-٣-٢(
 
 مجلد /  استخدام أداة البحث لتحديد مكان ملف أو دليل)١-٣-٣-٢(

 Startلتشغيل البحث من خلال قائمة بدء ا
، ومن  Find، ثم انقر فوق أمر      Start، انقر فوق زر     Findلكي تقوم بفتح مربع الحوار        •

يؤدي ذلك إلى عرض مربع حوار . Files or Foldersالقائمة الفرعية المعروضة حدد 
 .يشبه ذلك الموضح بأسفل

 

 

 

 
 

 .calc.exeسوف نقوم في الخطوات التالية  بالبحث عن ملف   •

 من مربـع الحـوار      Namedفي جزء   ) calc.exe(م الملف الذي تبحث عنه      دخل اس ا  •
Find. 

 Local، انقر فوق السهم المتجه لأسفل وحدد Find من مربع الحوار Look inفي جزء   •

hard drives) المحليةالأقراص الصلبة ( أو C Drive ) القرص الصلبC(،  يتوقف ذلك
 . أدناهنحو الموضحعلى النظام الذي تعمل عليه، وذلك على ال

 
 
 
 

ويبدو مربـع الحـوار      . ما نريد البحث عنه    Findنكون بذلك قد أوضحنا لأداة البحث        •
Find كما في الشكل التالي: 
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 . لبدء عملية البحثFind Nowانقر فوق زر   •

 :عند الانتهاء من البحث على القرص الصلب سوف ترى النتيجة التالية  •

 

 

 

 

 
 

 .C:\Windows مجلد  فيcalcسوف تجد ملف  •

 .حاول القيام بالنقر المزدوج فوق هذه الأيقونة وسوف يبدأ تشغيل البرنامج  •

 .غلق أي مربعات حوار مفتوحةا  ثمغلق البرنامجا  •
 

ال دليل  / البحث م ن خ لال الاس م أو ت اريخ الإنش اء أو المل ف أو ن وع المجل د                   )٢-٣-٣-٢(
 وما إلى ذلك

 للبحث عن ملف من خلال الاسم

 .ر الجزء السابقانظ  •

 للبحث عن ملف يحتوي على كلمات أو عبارات محددة

قد تقوم بإنشاء مستند باستخدام برنامج لمعالجة النصوص، ثم تحفظه علـى قـرص                •
في . وبعد ذلك بفترة، تحتاج إلى إعادة فتح الملف، لكنك قد تنسى اسم ذلك الملف  .مرن

وقد  ث بواسطة كلمة أو عبارة محددة،مثل هذه الأحوال، يمكنك أن تستخدم إمكانية البح
 . تكون الكلمة عبارة عن اسم شخص أو موضوع معين

 .وضحنا سابقاأ كما Findافتح مربع الحوار   •

 . لمسح نتائج البحث السابقةNew Searchانقر فوق زر   •

دخل ا .دخل النص الموجود داخل المستند الذي تبحث عنها Containing textفي جزء   •
 .في هذه الحالة" يممحمد إبراه"
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  . من مربع الحوار للبحث في القرص المرنLook inجزء في  Floppy (A:) 3.5 حدد  •
 :يجب أن يظهر مربع الحوار كما في الشكل التالي

 
 وحيث أن الأقراص المرنة أبطأ كثيرا من القرص الصلب، .Find Nowانقر فوق زر   •

 النهاية، سوف تـرى مربـع الحـوار         فقد يستغرق البحث فترة أطول من المعتاد، في       
 :الموضح في الشكل التالي

         

قم بالنقر المزدوج فوق هذا الملف، فيتم عرض محتويات الملف من خـلال تطبيـق                 •
 .وورد

 .غلق أي مربعات حوار مفتوحةا ثم ،غلق ملف ووردا  •

 للبحث عن ملف منشأ في تاريخ معين

 . لمسح نتائج البحث السابقةNew Searchزر ، ثم انقر فوق Findفتح مربع الحوار ا  •

 ، وحاول البحث عن ملفـات منشـأة علـى القـرص            Dateانقر فوق علامة التبويب       •
سوف تحتاج إلى استخدام خيـار      . ٢٠٠٢المرن في اليوم السابع من شهر فبراير لعام         

Between. 
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 :عند انتهاء عملية البحث سوف تبدو النتائج كما في الشكل التالي

 
 للبحث عن ملف من نوع معين

 .  على مربع الحوارAdvanced، انقر فوق علامة التبويب Findافتح مربع الحوار   •

 في تحديد نوع الملف الذي تبحث عنه، على النحـو  Of typeاستخدم القائمة المنسدلة   •
 . أدناهالموضح

 
 

 

 

 

 
مواصفات إضافية  وإدخال Name & Locationيمكنك كذلك النقر فوق علامة التبويب   •

عند الحاجـة،   . Advancedللبحث تُستخدم مع المواصفات المحددة في علامة التبويب         
جزء القيمة المدرجة داخلر غي Look in ه الذي تريد في مربع الحوار للبحث في المجلد

 .Find Nowثم انقر فوق زر . أو القرص المرن بالكامل

 .مرار في العملغلق مربعات الحوار المفتوحة قبل الاستا  •
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  تحرير النصوص)٤-٢(
 
  استخدام تطبيق لتحرير نص)١-٤-٢(
 
  أو معالج نصوص وإنشاء ملف تحرير تشغيل تطبيق)١-١-٤-٢(

 Wordpadلتشغيل 

 .Startانقر فوق زر  •

 . من القائمة الفرعيةAccessories وحدد Programsانقل مؤشر الفأرة إلى  •

 . أدناهح، على النحو الموضWordPadانقر فوق  •

 
 
 
 
 
 

 Wordpadلإدخال نص في 

 .قم بكتابة أي شيء.  عند تشغيله مستند خالWordpadٍتلقائيا، يفتح   •

 مجلد /  حفظ ملف في دليل)٢-١-٤-٢(

 .تم توضيح ذلك الموضوع من قبل •
 

  حفظ الملف على القرص المرن)٣-١-٤-٢(
 Wordpadلحفظ ملف 

 .Save انقر فوق أيقونة  •

 
 .Save Asحوار يتم فتح مربع   •
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في هـذه  . ، يمكنك تحديد المكان الذي ترغب في حفظ الملف فيهSave In في جزء  •
، ثم من القائمة المنسدلة، Save Inمتجه لأسفل بجوار جزء السهم ال انقر فوق ،الحالة

 :، على النحو الموضح في الشكل التاليFloppy (A:) 3.5حدد مشغِّل الأقراص 

 
 
 

 

 
 

 ".قوائم العملاء"م الملف المطلوب، في هذه الحالة يمكننا استخدام اسم الملف دخل اسا •

 . لحفظ الملف على القرص المرنSaveانقر فوق زر  •

 .Wordpadغلق برنامج ا •

لحفظ الملف على مجلد بعينه، يمكنك تحديد مجلد : ملحوظة
أنشئ مستند . حاول القيام بذلك. داخل القرص المرن

Wordpadكما هو "العملاء خدمة"ظه في مجلد  جديد واحف ،
 :ح في الشكل التاليموضَّ
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  إغلاق تطبيق تحرير النصوص)٤-١-٤-٢(

 Wordpadلإغلاق برنامج 

 .Wordpad أعلى يمين إطار Closeانقر فوق أيقونة   •

 
 وإغلاقـه باسـتخدام     Wordpadحاول فتح برنامج    . Alt+F4 اضغط على مفتاحي     أو

 .Alt+F4 الاختصار مفاتيح
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  إدارة الطباعة)٥-٢(
 
  الطباعة)١-٥-٢(
 
  الطباعة من طابعة مثبتة)١-١-٥-٢(

 تطبيق معينمن لطباعة ل

 فـي  ة، الموضحPrintثم اكتب اسمك ثم انقر فوق أيقونة  ،Wordpadافتح برنامج   •
 :الشكل التالي

 
 

 .يتم طباعة المستند في الطابعة الافتراضية  •
 
 فتراضية تغيير الطابعة الا)٢-١-٥-٢(

 لتغيير الطابعة الافتراضية

للقيام بذلك، انقر فوق أيقونة . Printers سوف نحتاج إلى فتح مربع حوار     ،في البداية  •
Start    ثم حدد ،Settings     حـدد    المعروضـة  من القائمة الفرعية ،Printers .  يـتم

 : الموضح في الشكل التالي مربع الحوارعرض مربع حوار، يشبه
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 مجموعـة مـن   الخيار في إجراء عملية الطباعة مـن خـلال   الحالة، أمامنا    في هذه   •
يكروسوفت وورد، ا مع تطبيق مثل مPrintمع ذلك، عندما ننقر فوق أيقونة    . الطابعات

فإن وورد سوف يقوم بالطباعة في طابعة واحدة، تلك التي تم تثبيتها على أنها الطابعة               
 ). أو الطابعة النشطة(الافتراضية 

 

 
 

لتغيير الطابعة الافتراضية بطابعة أخرى مثبته، حدد الطابعة المطلوبة من خلال النقر             •
 .ثم قم بالنقر بالزر الأيمن للفأرة لعرض القائمة المنبثقة. فوقها

 

 
 

 

 

سوف تكون الطابعة الجديدة هي الطابعة الافتراضـية  . Set as Defaultحدد الأمر  •
 .اصة بكالتي تقوم بطباعة كل التطبيقات الخ

 

  متابعة عملية الطباعة )٣-١-٥-٢(
 لعرض وظائف الطباعة

فـي  (بمجرد البدء في الطباعة، إذا قمت بالنقر المزدوج فوق أيقونة الطابعة الصغيرة     •
 وستتمكن مـن    Printer، سوف يتم فتح مربع حوار       )شريط الحالة أسفل يمين الشاشة    

 .حاول الآن طباعة أي شيء. متابعة ما يتم طباعته

 


