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 Booting/Shutdownتحميل النظام والخروج منه  
  

   Windows XPتحميل نظام التشغيل  

بالѧذاآرة   Self Check Routines غالبѧا علѧى الواجهѧة الأماميѧة للوحѧدة الرئيѧسة فتبѧدا بѧرامج الفحѧص الѧذاتى           ( اضغط على مفتѧاح تѧشغيل الحاسѧب     -1

ومعلنѧا عѧن البѧدء فѧى تحميѧل      . لѧشاشة مظهѧرا الترحيѧب بѧك     لدها يتغيѧر الجѧزء الأوسѧط    بعѧ . لفѧة  ختفحص مكونات الحاسب الأساسية والم ب ROMالدائمة 

  !! ) الشخصية ( إعدادات العمل الافتراضية 

   وتتكون من  Windows XPوبعد فترة زمنية قصيرة تظهر الشاشة الافتتاحية لـ 

o  سطح المكتبDesktop  لة      !! . المراعى الطبيعية  الجزء الذى يشغل أغلب مساحة الشاشة ، ويغطيه منظرѧى سѧك ، حتѧك وأدواتѧضع ملفاتѧوعليه ت

  !! المهملات موجودة ايضا 

o رة غ الرسوم المصIcons  ذوفات      اقصى يسار الشاشة ولأ– فى حالة اظهارها – وتوجدѧلة المحѧز سѧدا رمѧعلى ما عRecycle Bin    رѧذى يظهѧال 

  !! و ملف أو أحد مكونات الحاسب وهى اما ترمز لبرنامج أو وظيفة أ.  سفل يمين الشاشة ولأ

o  شريط المهامTask Bar   ا   ( أسفل الشاشة ويوجد به الساعة أقصى اليمينѧستطيع إظهارهѧوزر !! ) وسهم ليدلك على وجود رموز أخرى مختفية ت

Start "  "  أقصى اليسار " ابدا  

   Resetالخروج واعادة تحميل نظام التشغيل    

 Turn off computerفيظهر مѧستطيل   )  بسبابة اليمنى  F4بسبابة اليسرى و  Alt( فى لوحة المفاتيح معا    Alt + F4اضغط على مفتاحى  -1

 )  بالشكل التالى " اغلاق الحاسب " 

  

  

  

  

  

  

  لا حظ وجود ثلاث خيارات 

o  وضع الاستعدادStand By  

o   إغلاق الحاسبTurn Off  

o  إعادة التحميلRestart  
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  !!  المستطيل الى اليمين للتراجع عن الخروج من نظام التشغيل ، واغلاق الحاسب أسفل Cancel لاحظ ايضا زر 

   فى منتصف المستطيل  Turn offالفارة الى زر الخيار " يد "  وجه  -2

  !!       ثم اضغط على الزر الايسر للفارة مرة ، ولا حظ ظهور عدة رسائل متتالية آالتالى 

  !! م التشغيل للمستخدم الحالى رسالة الاعلان عن بدء الخروج من نظا

  !!رسالة حفظ أخر أوضاع العمل التى آانت موجودة قبل الخروج مباشرة 

Logging off... 

Saving Your Settings... 

         Windows is shutting down !! واخيرا تاآد دائما من ظهور هذه الرسالة قبل اغلاق الحاسب 

  
 mouse techniques إستعمال الفاره

  

 Drag & Dropالسحب والاسقاط  

 !!المطلوب التعامل معه على الشاشة هنا سنجرى التمرين على سلة المحذوفات ) الرمز ( وجه سهم الفارة الى العنصر -1

 المنظѧر الطبيعѧى ولا حѧظ أن     اضغط على الزر الأيسر للفارة باستمرار ، وحرآها بينما ما تزال ضاغطا عليه فѧى الاتجѧاه المطلѧوب التحريѧك اليѧه هنѧا الѧى اعلѧى                  -2

  !! الرسمة المصغرة والاسم تحتها يظهران بلون أزرق باهت 

  !!  أطلق زر الفارة الأيسر لتثبيت العنصر فى مكانه الجديد والفى التحديد بضغط الزر الأيسر للفارة مرة على أى مكان خالى على الشاشة -3

  
 windows techniquesالتحكم في النوافذ 

  

  ة مصغرة الى نافذة والتعريف على مكوناتها فتح رسم 

 فيظهѧر نافذتѧه بالѧشكل التѧالى ويمكѧن       My Computer على الزر الأيسر للفارة فѧوق الرسѧمة المѧصغرة لبرنѧامج     Double Clickبالضغط مرتين متتاليتين 

  تقسيم النافذة الى ثلاثة أجراء 
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o  الجزء العلوى ويتكون من  

  اسم البرنامج يسارا  My Computer ومكوناته رمز برنامج Title Barلعنوان شريط ا* 

   Minimizeزر تصغير النافذة 

   Maximizeزر تكبير النافذة 

  closeزر إغلاق النافذة .

  Menus Barشريط قوائم الوظائف *

  Fileيضم عناوين القوائم بداء من 

  "تعليمات  "  Helpالى " ملف " 

  Windowsـ الرمز المميز ل

   Tool Barشريط ادوات النافذة 

 !! ويظهر به أزرار للتحكم فى العرض واظهار شجرة الملجدات والبحث والتنقل 

o  هنا ( القسم الأيمن يعرض محتويات نافذة البرنامجMy Computer  ( ويظهر بها  

   Files Stored on This computerالملفات المخزنة على الحاسب  -1

  )  : E :D : Cهنا  (  Hard Disk Drivesات الصلبة  مشغلات الاسطوان -2

   Devises  with Removable storageوسائط التخزين الخارجية  -3

  C  D و المضغوطة  Floppyوتضم مشغل الاسطوانات المرنة  -4

o  القسم الأيسر بعرض ما يسمىTask pans أو الواح المهام ، وبها ربط بالوظائف المناسبة  Links شكل  للعمل مع آѧل نافذة حسب البرنامج بما ب

  .اساليب وطرق المساعدة متعددة للمستخدم 

   Maximizeتكبير نافذة لتملء الشاشة  

ثم الضغط على المفتѧاح الايѧسر للفѧارة مѧرة واحѧدة بѧسرعة فتعѧود النافѧذة               ) يمين شريط العنوان فى النافذة المطلوب تكبيرها        ( بتحريك سهم الفارة الى زر التكبير       

 !  الشاشة ثانية لتملء

   Restoreاستعادة نافذة لحجمها قبل التكبير  

بحجمهѧѧا " جهѧاز الكمبيѧوتر    "  My Computerبتحريѧك سѧهم الفѧارة الѧى زر الاسѧتعادة ، ثѧم الѧضغط علѧى المفتѧاح الايѧسر للفѧѧارة مѧرة فتظهѧر نافѧذة برنѧامج               

 !   مرة أخرى ، ولاحظ آذلك شرائط التحريك  Maximizeيتحويل الى زر     Restoreالافتراضى قبل التكبير ، ولا حظ ان زر 

   Minimizeتصغير نافذة فى شريط المهام  
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  بتحريك سهم الفارة  الى زر التصغير ، ثم الضغط على المفتاح الايسر للفارة مرة واحدة ، فتختفى النافذة ويظهر زر لها فى شريط المهام 

  

  

     Go Toفتح نافذة برنامج من زر فى شريط المهام  

 للظهѧور مѧرة    My Computer بتحريك سهم الفار الى البرنامج فى شѧريط المهѧام ثѧم الѧضغط علѧى المفتѧاح الايѧسر للفѧارة مѧرة واحѧدة ، فتعѧود نافѧذة برنѧامج              

 من شѧريط   Drag & Dropب تحريك نافذة بالسح!! ) وهكذا يمكنك التنقل بين البرامج المفتوحة !! ( أخرى على سطح المكتب بحجمها السابق على التصغير 

  Title Barالعنوان 

جهѧاز  "  My Computer نافѧذة برنѧامج    علѧى سѧبيل المثѧال    النافذة المطلوب تحريكها هنا Title Barحرك سهم الفارة الى اى جزء من شريط عنوان -1

 الذى نجرى عليها التمارين " الكمبيوتر 

  )تحريك النافذة(تجاه المطلوب نقل النافذة لالفارة فى ااضغط على المفتاح الايسر للفارة باستمرار مع تحريك ا -2

  اطلق المفتاح الايسر للفارة لتثبيت النافذة فى المكان الجديد -3

       آرر الخطوات السابقة لاعادة النافذة الى مكانها قبل التحريك 

   من الأضلاع او الزوايا  Resizing a Windowتغير حجم نافذة  

تحريك سهم الفارة الى الضلع الايمن او الايسرللنافذة حتى يتحول الى شكل راس سهم  ثم الضغط على المفتѧاح الايѧسر للفѧارة باسѧتمرار             يتم زيادة عرض النافذة ب    

  مع تحريك الفارة يمينا فى حالة الضلع الايمن ويسار فى حالة الضلع الايسر  

 السفلى للنافذة حتى يتحول الى شكل راس سهم  ثم الشغط على المفتاح الايسر للفارة باستمرار          يتم زيادة ارتفاع النافذة بتحريك سهم الفارة الى الضلع العلوى او          

  )يمكن نقص الارتفاع بعكس اتجاه تحريك الفارة ( مع تحريك الفارة للامام فى حالة الضلع العلوى ، وللخلف فى حالة الضلع السفلى 
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تحويل الѧى شѧكل راسѧى سѧهم مائѧل لليمѧين  او اليѧسار ثѧم الѧضغط          ي سهم الفارة الى اى زاوية من زوايا النافذة حتى يتم انقاص عرض وارتفاع النافذة معا بتحريك    

  على المفتاح الايسر للفارة باستمرار مع التحريك الفارة للامام و لليسار فى حالة الزاوية اليمنى من اسفل 

  

  

  

  

  

   Closeاغلاق نافذة من زر الاغلاق  

ثم الѧضغط علѧى المفتѧاح الايѧسر للفѧارة مѧرة واحѧدة وسѧوف نقѧوم              )  اقصى يمين شريط العنوان فى النافذة المطلوب تكبيرها       ( ارة الى زر الاغلاق     بتحريك سهم الف  

 !!لانهاء التدريب وحتى يمكنك تنفيذ اآثر من مرة "جهاز الكمبيوتر  "  My Computerبتنفيذ هذا التمرين على نافذة برنامج 

  
 Running Programs تشغيل البرامج

  

  Running Ms Office Applicationsتشغيل برامج مكتب مايكروسوفت  

 .اسفل يسار الشاشة بالضغط عليه بالزر الايسر للفارة مرة واحدة " ابدا "  Startافتح قائمة زر  -1

 التѧى تѧم اعѧدادهاعلى الأسѧطوانة الѧصلبة فѧى       رامج فتظهѧر القائمѧة الفرعيѧة لѧه وبهѧا اسѧماء البѧ       "بѧرامج  ال آѧل " All Programsحرك سѧهم الفѧارة الѧى     -2

  . ، ومنها برامج مايكروسوفت آالتالى حاسبك

 ، ثم اضغط على المفتاح الايسر للفأرة مرة واحدة ، فيتم تشغيل البرنѧامج فѧى    Ms Word  مثلآحرك سهم الفأرة الى اسم البرنامج المطلوب تشغيله هنا -3

 نافذة 
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 وقѧد يبѧدو شѧريط المهѧام بعѧد تѧصغير البѧرامج الثلاثѧة          PowerPoint  و Excel الى زرفي شѧريط المهѧام ، وآѧرر التمѧرين مѧع       wordصغر برنامج  -4

 .بالتشكل التالى

  

  

  

  ). startاقصى اليسار بجوار  (  wordلاحظ ظهور ازرار للبرامج بترتيب تشغيلها بداء من 

o ذا الزر ويظهر اسمه بعد الرمزاقصى يسار آل زر يظهر رمز البرنامج الذى يمثله ه.  

o      رمز برنامجMs Word  ويمثل الحرف الاول من اسم البرنامج   

o        رمز برنامجMs Excelويمثل الحرف الثانى من اسم البرنامج   

o        رمز برنامجPowerPointويمثل رسمية مصغرة لشريحة عرض  

  
  )الأسطوانات( My Computerجهاز الكمبيوتر 

  

     formatالاسطوانات المرنة تهيئة  

   فتظهر قائمة حرة بالوظائف المتاحة للتنفيذ على المشغل  A: اضغط بالزر الايمن للفارة على رمز مشغل الاسطوانة المرنة  -1

 مرة واحدة بسرعةبالقسم الرابع منتصف القائمة بتوجية سهم الفارة اليها ، ثم الضغط على الزر الايسر للفارة " ئهيئة  "  Formatاختر وظيفة  -2

  

  

  

  

  

  

  

 :  لاحظ القيم الافتراضية لتهيئة الاسطوانة المرنة -

o  السعةCapacity بايت للقطاع 512 بوصة ، 3.5 ميجا ، 1.44(  التى سيتم اعتمادها للتهيئة (  



   
 
 
 

   
Win XP 

 

     ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
   -8-  

Where “Smart” Start 
  
  

o  نظام الملفاتFile system  المناسب للاسطوانة " )able Tllocation Aile Fت للاسطوانات المرنة  هو جدول تحديد مواقع الملفا(  

o  سعة وحدة التخصيصAllocation Unit Size  )  والتى تختلف حسب سعة آل اسطوانة(  

o  امكانية تسمية الاسطوانةVolume label  )  وهى طريقة اخرى بخلاف التمرين السابق(  

o  ات الاسطوانة ، اعمل اسطوانة بدء ويمكنك تحديد التهيئة السريعة لمحو محتوي( التهيئة الكاملة هى الوضع الافتراضي للعملDOS  (  

   Enter بتوجية سهم الفارة الى المربع امامه ، ثم الضغط على الرز الايسر للفارة مرة واحدة ثم اضغط على مفتاح الادخѧال   Quick Format حدد خيار -3

  البيانات الموجودة على الاسطوانة ، وتعطيك فرصة للتراجع فتظهر رسالة تحذير تفيد بان التهيئة ستمحو آل ) .  هو المحدد للتنفيذ  Startزر ( 

عة تقدمها اسفل مستطيل الحوار ، ب هو المحدد للتنفيذ فتختفي رسالة التحذير ، وتبدا عملية التهيئة ويمكنك متا okزر  (  Enter اضغط على مفتاح الادخال -4

  وفي النهاية تظهر رسالة 

   فتختفي الرسالة ، بعدها اغلق نافذة وظيفة تهيئة الاسطوانة المرنة ، وبذلك تكون قد انهيت هذا التمرين  Enter اضغط على مفتاح الادخال -5
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   Copy Diskنسخ الاسطوانات المرنة  

فيظهѧر  )  Format بѧدلا مѧن وظيفѧة   ( فѧى القائمѧة الحѧرة    ... " نѧسخ قѧرص   "  Copy Diskآѧرر اول خطѧوتين فѧى التمѧرين الѧسابق ولكѧن مѧع اختبѧار وظيفѧة          

  .مستطيل الحوار التالى 

  

  

  

   

  

  

البѧدء هѧو    "  Startبالتبѧادل ، وان زر   )  : A( والاسѧطوانه النѧسخة سѧيتم وضѧعهما فѧى المѧشغل       ) ل صѧ الا( ولاحظ ان آلا من الاسطوانه المطلوب نسخها      

 !! )يظهر محاطا بخط متقطع وتحديد ازرق اللون حوله ( المحدد للتنفيذ 

1-  ѧال     اضѧاح الادخѧى مفتѧغط علEnter   ) زرStart     ذѧدد للتنفيѧو المحѧه  (        سخهاѧوب نѧطوانه المطلѧال الاسѧك لادخѧالة تنبهѧر رسѧفيظه )  لѧدو  ) الاصѧوتب ،

 بالشكل التالى 

  

  

  

  

  )  هو المحدد للتنفيذ  Okزر ( مرة ثانية  Enter اضغط على مفتاح الادخال -3

لاحѧظ  " نѧسخ الاسѧطوانه    "  Copy Disk ويمكنك متابعة هذه العملية اسفل مѧستطيل حѧوار    RAM الاصل الى الذاآرة فتبدا عملية القراءة اولا من الاسطوانه

ن الجѧزء التѧالى مѧن عمليѧة النѧسخ وهѧو التѧسجيل مѧن الѧذاآرة علѧى الاسѧطوانه الخاليѧة لѧم يѧتم بعѧد وعنѧدما تمѧلا                  لأ لѧم بعѧد متاحѧا للاسѧتخدام      Startايѧضا ان زر  

النѧѧѧѧѧسخ ، وتظهѧѧѧѧѧر الرسѧѧѧѧѧالة   ضراء نصف شريط مبين تقѧدم      المستطيلات الخ 

  التالية 
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  ) النسخة (الخالية    اخرج الاسطوانه الاصلية من مشغل الاسطوانات المرنه وادخل الاسطوانه -4

   فتبدا عملية الكتابة وبانتهائها يظهر اسفل المستطيل آالتالى  Enterواضغط على مفتاح 

  )هو المحدد للتنفيذ " اغلاق  "  Closeزر )  ( Enterال اضغط على مفتاح الادخ

  !! فيختفى مستطيل الحوار ، وتكون قد انهيت عملية النسخ 

  

   New Folderانشاء مجلد جديد  

 الى ائمة فرعية آالتقفتظهر " جديد  "  New ثم حرك السهم الى خيار  :E ) المثال النافذة هذافى (نافذة  فى"ملف  "  Fileافتح قائمة  -1

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  ! بالاعلى فتختفى القائمتين ، ويظهر المجلد الجديد باسم افتراضى محدد للتغير " مجلد  "  Folderاختر وظيفة 
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  ! )وثائق ( استخدم لوحه المفاتيح فى آتابة الاسم المطلوب  -2

  ) ! الواو (  من الاسم الجديد مع آتابة اول حرف   " مجلد جديد  "  New Folder     لاحظ اختفاء الاسم الافتراضى 

  

  

  

  

  "سلة المحذوفات  "  Recycle Binحذف المجلد بالسحب الى  

  .حتى تظهر السلة واسمها على خلفية زرقاء وتبدو آالتالى ) من الاسطوانة المرنة (  باتجاة  سلة المحذوفات   "وثائق " اسحب رمز المجلد

  

  

 Yesفتظهر رسالة للتاآد من رغبتك فى حذف المجلد لان الحذف سيشمل آل ما يداخلة لاحѧظ ان زر  !! ) بت يدك بعد ان تث( اطلق المفتاح الايسر للفارة  -1

 !!فتبدا حذف المجلد وتظهر نافذة ذات رسوم متحرآة تعبر عن ذلك  Enter  محدد للتنفيذ لذا اضغط على مفتاح "نعم " 

  

  

  

  

  

يمكنك حذف اى مجلѧد بتحديѧده ثѧم الѧضغط علѧى زر          ( رآة ، وآذلك رمز المجلد من النافذة التى آان موجودا بها            وبانتهاء عملية الحذف تختفى نافذة الرسوم المتح      

“ Delete “  فى حالى لوحة المفاتيح (  

، اى يمكنѧك اسѧتعادة مѧا    ، فѧسوف يكѧون حѧذفا فعليѧا     ) آمѧا هѧو الحѧال فѧى هѧذا التمѧرين       ( على الاسطوانة المرانة ) مجلد أو ملفات   ( اذا آان الحذف يتم لمحتويات      

   !!بعد الحذف فى مثل هذه الحالات ولذا لن تظهر السلة ممتلئة !! ) لاحظ الورقة المطبقة  (  Recycle Binحذفته لانه لن يتم ارسال ما حذف لسلة المحذوفات

  Folders Treeعرض شجرة المجلدات على الحاسب لسهولة التعامل معها  

o  اضغط زرFolders زر  النافذهات  فى شريط ادوFolders  يظهر بلون فاتح  !!  

  ! تم تخصيص القسم الايسر لعرض آل محتويات الحاسب من الاسطوانة والمجلدات 

   !! يمكنك اغلاق هذا القسم من زراغلاقة اعلى اليمين 
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تعنى وجود مجلدات داخلية عبر ظاهرة اما علامѧة النѧاقص       امام رمز الاسطوانة او المجلد        (+)ائد فى مربع  ز ان وجود علامة     – فى القسم الايسر     –  لاحظ ايضا   

  أو أن المجلدات الفرعية معروضة   فهى اما تعنى عدم وجود مجلدات فرعية )-(

o       صلبة                           +حرك سهم الفارة الى المربعѧطوانة الѧشغل الاسѧع مѧرين مѧنجرى التمѧا سѧة هنѧدات الفرعيѧتعراض مجلѧى اسѧامام أى اسطوانة أو مجلد ترغب ف

 )C : ( م اضغط على المفتاح الايسر للفارة مرة واحد بسرعة فتظهر قائمة المجلدات الفرعية داخل هذه الاسطوانةث  

وهو ما يعنى أنه به ملفات فقط ولا توجد به مجلدات لا حظ أنѧه  )  مثلا  driversآما هو الحال مع مجلد (  لا حظ ان بعض المجلدات لا يظهر امامه اى علامات 

  !! قة عرض المجلدات الفرعية للمجلدات الفرعية التى ظهرت يمكنك بنفس الطري

o      حرك سهم الفأرة الى المربع )-(         هѧاء عرضѧى إخفѧب فѧز ترغѧام أى رمѧأم)   ةѧه الفرعيѧى مجلداتѧود      ) طѧة وتعѧدات الفرعيѧة المجلѧى قائمѧة   فتختفѧلا مѧالع

  !!زائد مرة أخرى (+)  لتصبح 
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  Send Toاو على الاسطوانة المرنة عن طريق الارسال  Documents Myنسخ ملف فى مجلد  

لاحظ انه يمكنѧك الوصѧول لهѧذه    (  اضغط بالزر الايمن للفارة على رمز الملف المطلوب عمل نسخة منه فتظهر قائمة حرة بالوظائف المتاحة للتنفيذ على الملف        -1

  ) بعد تحديد الملف المطلوب نسخة   Fileالوظائف ايضا من قائمة 

  !! فتظهر قائمة فرعية باسماء المواقع التى يمكنك نسخ الملف فيها  Send Toسهم الفارة الى خيار حرك  -1

ثѧم اضѧغط علѧى الѧزر الايѧسر للفѧارة مѧرة واحѧدة ،          )My Documents( حرك سهم الفارة الى المكان الذى ترغب فى ارسال نسخة من الملف فيه -2

 !!فيتم النسخ 

  

 

 

  

  

 

  

 

  Rename) د او مجل( تغيѧѧѧѧر اسѧѧѧѧم ملѧѧѧѧف    

   للملف المطلوب تغيير اسمه ) الرمز  ( الايقون حدد - .1

  Rename أو بأستخد ام الفأرة عن طريق الضغط على المفتاح ألأيمن للفأرة ثم أختيار  فى لوحة المفاتيح  F2اضغط على مفتاح .2

  استخدام لوحة المفاتيح فى آتابة اسم جديد للملف  .3
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  Delete  بأستخدام مفتاح Recycle Binلى سلة المحذوفات ا) او مجلد ( ارسال ملف  

 !!)إرساله للسلة(للملف المطلوب حذفه من مكانه ) الرمز( حدد الرسمة المصغرة – 1

  )Recycle Bin(او اسحب لسلة المحذوفات (  فى لوحة المفاتيح delete اضغط على مفتاح – 2

  !! هو المحدد للتنفيذ " نعم "yes سلة المحذوفات ، لاحظ ان زر فتظهر رسالة للتأآد من رغبتك فى ارسال الملف الى

  

  

  

  

  

  

  

  ، فيختفي الملف من على سطح المكتب وتظهر سلة المحذوفات آما لو آانت ممتلئة بالاوراق بعد ان آانت خالية  Enterاضغط على مفتاح الادخال  -3

  

  

   Restore) من سلة المحذوفات ( هتم حذف) او مجلد ( استعادة ملف  

 doubleالموجودة اسفل يمين سطح المكتب  بتوجية سهم الفارة اليه و الضغط مرتين متتاليتين " سلة المحذوفات  " Recycle Binافتح نافذة رمز  -1

click  ، على الزر الايسر للفارة  

  "سلة المحذوفات  "  Recycle Binلاحظ التالى فى نافذة 

، آما زاد حجم الملف عنه قبل الحѧذف  !!  حروف 8 ولكن لا يظهر الاسم آاملا اذا آان مكون من اآثر من          ،التى تم حذفها  ) او المجلدات   ( يظهر بالسله الملفات    * 

  زيادة بسيطة 

 ، والثانيѧة هѧى   !! مѧن آѧل مѧا بهѧا     "افراغ سلة المحذوفات  "  Empty Recycle Bin  ، الاولى هى  Recycle Bin Tasks توجد مهمتين فى لوح * 

Restore all items  "  التى تم حذفها ، طالما لم يتم تحديد اى منها " استعادة آل البنود !!  
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 فى لوح مهام سلة المحذوفات ثم اضѧغط علѧى المفتѧاح الايѧسر للفѧارة مѧرة واحѧدة ، فيختفѧى الملѧف مѧن           Restore all items    حرك يد الفارة الى وظيفة -2

  . ألذى حذف منهستعادته فى نفس المكاننافذة سلة المحذوفات ، ويتم ا

  .... )لفتحها او نسخها او حذفها او  (  Select تحديد اآثر من ملف للتعامل معها دفعة واحدة  

  .وقد تبدو وبها ثلاث ملفات ومجلد واحد بالشكل التالى  )  A:  ) (  Double Click(  افتح نافذة مشغل الاسطوانه المرنه -1

   )  Excel  و الـ  Word هنا ملفى الـ (  بطريقة السحب حول الملفات المتجاورة المطلوب تحديدها           حرك سهم الفارة-2

  مع الملفين اللذان سبق تحديدهما ، ولتحديد آل المحتويات اضغط مفتاحى " وثائق "  باستمرار اثناء تحديد الملفات المتفرقة هنا مجلد  Ctrl  اضغط مفتاح -3

 ) All  ( A  + Ctrl  معا   

  

  

  

  

  

  

   Search البحث عن ملف او مجموعة ملفات  

      .فى حالة اسطوانة صلبة آبيرة السعة تضم العشرات من المجلدات ومئات الملفات المختلفة فان تعرفك على هذه الوظيفة بصورة اولية سيكون مفيدا 

  !!  فتظهر قائمة الزر آالمعتاد على سطح المكتب بسهم الفارة" ابدأ  "  Start  افتح قائمة زر -1

    All Programs اسفل القائمة الى يمين خيار " البحث  "  Search  حرك سهم الفارة الى خيار -2
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  )  compressed  zipped ) Folderضغط الملفات باستخدام المجلد المضغوط  

او المجلѧدات التѧى تѧضم عѧددا مѧن      (  فستحتاج احيانا لѧضغط الملفѧات    Read/ Write CDيل اذا لم يكن جهازك مزودا بمشغل اسطوانات ليزر به امكانية التسج

آتѧѧامين للبيانѧѧات او لتѧѧداول هѧѧذه الملفѧѧات بѧѧين عѧѧدد مѧѧن       (  ميجابايѧѧت ، حتѧѧى يمكنѧѧك نѧѧسخها علѧѧى اسѧѧطوانات مرنѧѧة      1.44التѧѧى تزيѧѧد مѧѧساحتها عѧѧن    ) الملفѧѧات 

لة سѧهلة وسѧريعة لѧضغط    ي يѧوفر لѧك وسWindows    ѧ لهѧذا الغѧرض ، الا ان    Utilitiesبرامج الخدمات ، وعلى الرغم من وجود عدد آبير من ) المستخدمين 

   )!!مع الملفات الاآبر ستحتاج لوسيلة اخرى ( الملفات الى اقل من ربع حجمها 

  !! نفيذ على الملفات  اسحب بالزر الايمن للفارة حول الملفات المطلوب ضغطها فى مجلد فتظهر قائمة حرة بالوظائف المتاحة للت-1

   )لفات والمجلدات المطلوب ضغطها  بعد تحديد الم Fileلاحظ انه يمكنك الوصول لهذه الوظائف ايضا من قائمة ( 

   يمكنك عمل نسخ من الملف بها ىمن القائمة الحرةفتظهر قائمة فرعية باسماء المواقع الت Send To   حرك سهم الفارة الى خيار -2
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 الفرعية ثم اضغط على الزر الايسر للفѧارة مѧرة واحѧدة ، فتظهѧر     ةاعلى القائم" مجلد مضغوط  "  Compressed ( zipped )هم الفارة الى حرك س -2

 !! ذات رسوم متحرآة اثناء الضغط ، آتلك التى تظهر اثناء الحذف او النسخ ... "  ضغط Compressingنافذة باسم 

  

  

  

  

  

  

  !!باسم احد الملفات التى تم ضغطها ، وتحت الاسم المساحة الجديدة للملفات بعد الضغط !!) له سوستة ( لنافذة ، ويظهر رمز مجلد هاء الضغط ، تختفى اتوبان

  

  

  

لفѧات ،  فتظهѧر رمѧوز الملفѧات المѧضغوطة بѧداخلها ، اظهѧر القائمѧة المتختѧصرة لاحѧد الم          )  Double Click(  افتح نافذة المجلد المضغوط باسѧتخدام الفѧارة   -4

  :   فيظهر مستطيل حوار لاحظ فيه وجود ثلاث اقسام ، وهى بالترتيب  propertiesواختر منها 
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    وتشمل بيانات عن الملف : تفاضيل * 

  !!) نظام - مخفى -لف للقراء فقط م(خاصة بالملف : خصائص * 

   اهمها الحجم الجديد : معلومات الضغط * 

   لتنهى التمرين  Enter، لذا اضغط على مفتاح الادخال  محدد  okلاحظ ان زر 

  

   Short Cutsالاختصارات  

"  رمѧوز   "  Iconsاسلوب بسيط لسهولة الوصѧول والتعامѧل مѧع مكونѧات الحاسѧب ومحتوياتѧه الموزعѧة فѧى امѧاآن مختلفѧة ، مѧن خѧلال ربطهѧا برسѧوم مѧصفرة                

 لتكѧون فѧى متنѧاول المѧستخدم بطريقѧة ايѧسر واسѧرع والاختѧصار ملѧف ذو امتѧداد            Desk topب  علѧى سѧطح المكتѧ   - الغالب فى -توضع!! " مميزة بشكل خاص 

LNK  ة      الملف اوالاو) مشغل اسطوانة او طابعة (   به بيانات عن المكونѧلى دون الحاجѧصر الاصѧذة للعنѧتح نافѧمجلد المرتبط به ، وتستطيع بتشغيل الاختصار ف

  !! هللانتقال الى مكان

على ان تغيير رمز الاختصار او اسمه او حتى حذفه لن يكون له ادنى تاثير على العنصر الاصلى الذى يشير اليه ولكن تغيير اسѧم او موقѧع العنѧصر          ويجب التاآيد   

  ! عن اقرب عنصر متطابق مع الاختصار يبحث- عند تشغيلك للاختصار -  windows سيجعل ،الاصلى او حذفه

  

  

o  الايمن للفارة انشاء الاختصارات بالسحب بالزر  

ير بجѧوار  فيظهѧر مربѧع صѧغ   )  وتعديل حجمهѧا   my computerبعد فتح نافذة ( الى سطح المكتب بالزر ألأيمن للفأرة  اسحب رمز مشغل الاسطوانة المرنة -1

  مائل لليمين ليدلك على ان ما سيتم ، هو عملية انشاء اختصار للرمز السهم بداخلة سهم

  

  

  

  

  

    

  !فيظهر قائمة حرة بالوظائف المتاحة ، وهى هنا اربعة وظائف ) هنا سطح المكتب ( تاآد انك سحبت الرمز الى مكان المطلوب تمن بعد ان  اطلق الزر الاي-2
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   Create Shortcuts Here حرك سهم الفارة الى خيار -3

   ويبدو آالتالى -ن السحب  فى مكا-ثم اضغط على الزر الايسر لفارة مرة واحدة بسرعة ، فيتم انشاء الاختصار 

  

  

  

  

ولا حظ ان الرسمة المصغرة للاختصار يظهر يسارها السهم الهائل لليمين !! لا حظ ان يمكنك من خلال القائمة ان تنسخ الرمز او تنقلة بدلا من انشاء اختصار له 

   !!  Shortcutويسبق اسم الرمز آلمة 

ولا حѧظ ان القائمѧة الحѧرة سѧتخلو مѧن خيѧار النقѧل         CD Drive   ومѧشغل اسѧطوانات الليѧزر     : Cة الاولѧى   آرر خطوات التمرين مع مشغل الاسѧطوانة الѧصلب  -4

Move Here  "  حيث لا يسمح النظام بتغيير مكان الاسطوانات الصلبة او الليزر " حرك هنا !!  

  

للطباعة من على  (  Printers الطابعات -2)  المرنة والليزر خاصة(  Disk Drives المشغلات -1: الاختصارات المفيدة على سطح المكتب فى جهازك هى 

آثيرة  (  Programs البرامج -5!! ) حديثة الانشاء والتعديل  (  Files الملفات -4)  التى تتعامل معها دوما  (  Folders المجلدات -3!! ) سطح المكتب 

  )  مثلا  Wordالاستخدام 

  

  
  

 desktopسطح المكتب 

  

   Arrange Iconsوز على سطح المكتب ترتيب الرم 
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ملء سطح المكتب بالعديد من الرموز والاختصارات ، دون اى تنظيم او ترتيب لها يسهل من استخدامها ، يفقدها الغرض من وجودها على سѧطح المكتѧب ، وهѧو       

 .سرعة الوصول للعناصر التى تمثلها 

   . مكان خالى ، فتظهر القائمة المختصرة  اضغط بالزر الايمن للفارة مرة على سطح المكتب فى اى-1

 اعلѧى   Nameفتظهѧر قائمتѧه الفرعيѧة اختѧر ترتيѧب الرمѧوز علѧى اسѧاس الاسѧم          " ترتيѧب الرمѧوز    "  Arrange Icons By حرك سѧهم الفѧارة الѧى خيѧار     -2

  !! )بسهم الفارة ( القائمة الفرعية 

  

  

  

  

  

  

  بعد ان يتم اعادة ترتيب الرموز لاحظ التالى 

    ) My Documents  ،  My Computer (يتغير مكان الرموز الاساسية على سطح المكتب ، وهو اعلى يسار الشاشة لم * 

  !!)  بينها الابجديبالترتيب(انتقل من موقعة الافتراضى مباشرة " سلة المحذوفات  "  Recycle Binرمز * 

  .اولا !! ) التصاعدى (ى الترتيب الابجدى تاتى ف "  3.5 Floppy  ( A )" الاختصارات التى تبدا بارقام * 

  !  الاختصارات ذات الاسماء العربية فى الترتيب تسبقرموز الاختصارات ذات الاسماء باللغة الانجليزية ، * 

  !!  وذلك فى حالة عدد آبير من الرموز ،يتم الترتيب ابجديا للرموز من اعلى الى اسفل ، فى اعمدة* 
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هو مساحة ملف الاختصارات ، وليس ) فى حالة الاختصارات (  ولا حظ ان الحجم المقصود  Sizeين لاعادة ترتيب الرموز لكن على اساس الحجم  آرر التمر-3

  !! )لى يتغير مكان الرموز الاساسية اعلى يسار الشاشة ( العنصر الذى يشير اليه وسيتم الترتيب راسيا من الاصغر الى الاآبر حجما 

  ѧك ايѧوع      يمكنѧاس النѧى اسѧوز علѧب الرمѧضا ترتيType  اريخѧديل    و او تѧت اخرتعѧوق Modified        ةѧا وظيفѧدم ، امѧى الاقѧداث الѧن الاحѧم Auto Arrange  

  !!  بصورة تلقائية يسار الشاشة من اعلى الى اسفل - حسب وضعها الفعلى على سطح المكتب دون ترتيب -صف الرموز ل ، فتعليمها سيؤدى "ترتيب تلقائى"

  

   Paste Scrapنسخ القصاصات على سطح المكتب  

 )  Copy( بتحديѧد هѧذا الجѧزء ، ثѧم الѧضغط علѧى مفتѧاحى        )  مثلا  Word(  انسخ جزاء من اى نص آثير الاستخدام من احد ملفات البيانات لبرنامج تطبيقى-1

Ctrl + c فيوضع فى الحافظة  ، معا  !!  

 ،  Clipboardفيتم وضع قصاصة على سطح المكتب بها الجزء الموجود فى الحافظة " لصق  "  Pasteاختر  افتح القائمة المختصرة لسطح المكتب ، و-2 

     Drag   &Dropحتى يمكنك ان تستخدمها مع الملفات او برامج اخرى عن طريق السحب والاسقاط 

  وقد تبدو القصاصة بالشكل التالى

   

  

  

   Backgroundتغيير خلفية سطح المكتب واضافة الصور اليها  

 ، ويبѧدو الجѧزء   "خѧصائص العѧرض   "  Display  properties فيظهر مѧستطيل   Propertiesافتح القائمة المختصرة لسطح المكتب ، واختر  .1

  العلوى منه بالشكل التالى 

  

  

  

 

 الكارت فى المقدمة وقѧد تبѧدو بالѧشكل    بالزر الايسر لفارة فتظهر خيارات هذا" سطح المكتب  "  Desktopاختر الكارت الثانى من اليسار والمسمى  .2

  التالى 
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   !! ) 25حوالى (  لاحظ وجود رسم يمثل شاشة الحاسب ويظهر فيه خلفية سطح المكتب وتحته مباشرة الى اليسار توجد قائمة بالخلفيات المتاحة 

   !! My Pictures  فى أى مجلد بخلاف صور مجلد للوصول لاى صورة" استعراض  "   Browseلاحظ اسفل رسمة الشاشة الى اليمين زر 

ان الصورة سѧتعرض بحيѧث   " الوضع  "  Position لخلفية المطلوبة باستخدام الزر الايسر للفارة مرة واحدو بسرعة ، لاحظ فى خانة  ااضغط اسم .3

لعѧرض عѧدة نѧسخ مѧن     " تجانѧب   "  Tilesيѧار وهو الوضع الافتراضى لبعض الصورة الѧصغيرة ، وخ " ( معددة  "  Stretchتشغل الشاشة بالكامل 

   !!  Colorسيؤدى لتغطية سطح المكتب باللون فى خانة " بلا  "  Noneمتجاورة ولا حظ ان اختيار !! ) او النقش ( الصورة 

 !!مكتب بالكامل فيتم تطبيق الخلفية لتملء سطح ال!! )  هو المحدد للتنفيذ  Ok فى لوحة المفاتيح زر  Enterاضغط على مفتاح الادخال  .4

   Change Iconsتغيير الرسوم المصغرة الاساسية على سطح المكتب  

 customize فѧى المقدمѧة ثѧم اضѧغط بѧالزر الايѧسر للفѧارة علѧى زر          Desktop آѧرر اول خطѧوتين فѧى التمѧرين الѧسابق حتѧى تظهѧر خيѧارات آѧارت           -1

Desktop  اسفل قائمة Background يسمى  فيظهر مستطيل حوار جديد " Desktop Items".   
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 لاسѧتعادة الرمѧوز    "افتراضى "  Restore Default  والزر الثانى  "تغيير الرمز "  Change Icons لاحظ فى القسم الاوسط من المستطيل زرين الاول 

  !! مكانية التشغيل الفورى للساحر  يوم ، مع ا60الاصلية والقسم الاخير من المستطيل خاص بعمل ساحر تنظيف سطح المكتب تلقائية آل 

لاحѧظ ان  (  الخمѧسة المعروضѧة   وزبعد تحديد الرمز المطلوب تغييره من الرم" تغيير الرمز  "  Change Icon اضغط بالزر الايسر للفارة مرة واحدة على -2

  !! )  رمزين احدهما و هى خالية والثانى وهى ممتلئة  Recycle Binلسلة المحذوفات 

   محتويات مكتبة الرموز المتاحة للرمز المحدد  عرضيتطيل فيظهر مس

  )  محدد للتنفيذ  Okزر (  Enter اختر الرسمة المصغرة المناسبة بسهم الفارة ثم اضغط -3

  !!  فى مستطيلى الحوار لاغلاقهما فيظهر الرمز الجديد على سطح المكتب  Ok اضغط زر -4

   Screen Saver اختبار شاشة توقف والتحكم فيها وترقيتها 

  ." خصائص العرض  "  Display Properties فيظهر مستطيل  Properties افتح القائمة المختصرة لسطح المكتب واختر -1

دو الزر الايѧسر للفѧارة فتظهѧر خيѧارات هѧذا الكѧارت فѧى المقدمѧة  ، وقѧد تبѧ          ب" شاشة التوقف  "  Screen Saver اختر الكارت الثالث من اليسار والمسمى -2 

  بالشكل التالى
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  !! )آى يمكنك متابعة أى تغيرات تجربها  (  Windows Xp لا حظ وجود رسم يمثل شاشة الحاسب ويظهر فيه شاشة التوقف الافتراضى 

     !!)10حوالى (وتحته مباشرة الى اليسار توجد قائمة بشاشات التوقف المتاحة 

  !! لتشغيل شاشة التوقف لحظيا ، ثم العودة " معاينة  "  Preview لاحظ اسفل رسمة الشاشة الى اليمين ، زر

   فتظهر القائمة وتبدو آالتالى  Screen Saver اضغط بالزر الايسر للفارة زر الفتح يمين قائمة -3

  

  

  

  

  

  

الѧذى يختلѧف عѧن    " . ( الѧشرائح  عѧرض   "  My Pictures Slideshow اضѧغط بѧالزر الايѧسر للفѧارة مѧرة علѧى شاشѧة التوقѧف المطلѧوب هنѧا سѧنختار            -4

بتѧأثيرات فنيѧه عنѧد الانتقѧال مѧن واحѧدة        !!  My Picturesشاشѧات التوقѧف المعتѧادة فѧى آونѧه عѧرض جميѧل متتѧابع للѧصور الفوتغرافيѧة او الرسѧوم فѧى مجلѧد              

   !!و تستطيع متابعة تمثيل مصغر للعرض على رسمة شاشة الحاسب ، قبل ان تقوم بالتعديل فيه ) . للاخرى 
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 فيظهѧر مѧستطيل حѧوار للخيѧارات الممكنѧة للѧتحكم فѧى        " شاشѧة التوقѧف   "  Screen Saver  الѧى اليمѧين مѧن قائمѧة     "  اعѧدادات " Settings  اضغط زر -5

  وقد يبدو بالشكل التالى،عرض الشرائح 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  : فى شاشة توقف عرض الشرائح بالترتيب ه ما يمكنك تعديل فى هذا الشكللاحظ

  !! ، وحدها الاقصى ثلاث دقائق )  ثوانى افتراضيا 6( دة بين عرض آل صورة و التالية لها الم* 

  !! مع مراعاة ابعادها ) افتراضيا  % ) 90( المساحة التى تشغلها آل صورة فى العرض من الشاشة * 

   !  Browse مع امكانية تحديد مجلد اخر باستخدام زر ، )  My Picturesافتراضيا ( ستخدم الصور الموجودة به فى العرض تموقع المجلد الذى س* 

 صѧور العѧرض علѧى    لتمتѧد  فى القسم الاوسط مѧن مѧستطيل الحѧوار لتعѧديل النѧسبة المطلѧوب        "اآبر  "  Larger  اضغط بالزر الايسر للفارة مرة بجوار آلمة -6

  % !! 100الشاشة الى 

 لتكبيѧر صѧورة العѧرض الѧصغيرة لتѧشغيل اآبѧر        "تمديد الصور الѧصغيرة   "   Stretch small pictures اضغط بالزر الايسر للفارة مرة فى المربع امام -7

  .على الشاشة !! ) العرض للارتفاع ( مساحة ممكنة 

 ونعود لمستطيل  Optionsفيختفى مستطيل حوار الخيارات !! )  هو المحدد للتنفيذ  Okلاحظ ان زر (  لوحة المفاتيح  Enter اضغط على مفتاح الادخال -8

  "خصائص العرض " حوار 

 دقائق ، ثم الغى تعليم العبارة حتѧى لا يѧتم نقلѧك لѧشاشة الترحيѧب وتبѧديل المѧستخدمين        5 باستخدام الزرين الصغيرين بالخانة الى  Wait عدل الزمن فى خانة -9

  !!  وتنهى التمرين  ليتم تطبيق التعديلات التى اجريتها Enterعندما تعود للعمل ، وفى النهاية اضغط 
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   Appearanceتغيير الوان مكونات النوافذ ولون سطح المكتب  

  ." العرضخصائص "  Display Properties  فيظهر مستطيل  Propertiesافتح القائمة المختصر لسطح المكتب ، واختر  -1

   و تبدو بالشكل التالى ،ةلايسر للفارة فتظهر خيارات هذا الكارت فى المقدم بالزر ا  "المظهر  "   Appearance اختر الكارت الرابع من اليسار والمسمى -2

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  !! ) آى يمكنك متابعة اى تغييرات تجربها (   للنوافذ النشطة ، ومستطيلات الرسائل  Xp لاحظ وجود رسم يمثل الشكل الحالى فى 

 فѧى الاصѧدارات الѧسابقة ، يليهѧا قائمѧة التوزيعѧات اللونيѧة الجѧاهزة         يѧة  الشكل النوافذ والازرار التقليد ة الى دوتحته مباشرة الى اليسار توجد ثلاث قوائم الاولى للعو        

لاضѧافة  " تѧاثيرات   "  ... Effects ، لاحѧظ زر  !! )  احجѧام  3( ، واخيѧرا قائمѧة لتعѧديل حجѧم الخѧط المѧستخدم فѧى النوافѧذ         )  للشكل التقليدى 33 و  Xp لـ 3( 

  !! تظليل القوائم بعض المؤثرات آ
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  . لتغيير لون اى عنصر فى النافذة وذلك للشكل التقليدى فقط  " متقدم "  Advanced وزر 

فتظهر القائمѧة وبهѧا خيѧارين فقѧط ، اختѧر الاول منهمѧا وهѧو        " النوافذ والازرار  "  Windows and buttons:  اضغط بزر الفارة الايسر الفتح  القائمة -3

Windows Classic style        نѧسابقة مѧدارات الѧى الاصѧدى فѧشكلها التقليѧفتختفى القائمة ويظهر التغيير فى الرسمة اعلى الكارت وتظهر النوافذ والازرار ب 

Windows   

ة وجѧرب عѧدد مѧن الخيѧارات فѧى آѧل قائمѧة ، مѧع متابعѧ          " حجѧم الخѧط   "    Font Size وقائمѧة   "التوزيعѧات اللونيѧة    "   Color Scheme افѧتح قائمѧة   -4

  !! التغيرات أعلى الكارت 

ختفѧى المѧستطيل ونحѧتفظ    في تطبيѧق التعѧديلات التѧى اجريناهѧا ،     عاسفل مستطيل الحوار لتمن" الغاء الامر  "  Cancel اضغط بزر الفارة الايسر مرة على زر -5

  .بالشكل الافتراضى 

   Screen Settingsالتحكم فى اعدادات العرض على الشاشة  

    "خصائص العرض "  Display Properties فيظهر مستطيل  propertiesلمختصر لسطح المكتب ، واختر  افتح القائمة ا-1

    التالى فى المقدمة ، وقد تبدو بالشكلبالزر الايسر للفارة فتظهر خيارات هذا الكارت" إعدادات  "  Settings اختر الكارت الخامس من اليسار والمسمى -2

  

  

    

  

  

  

  

  

  

 

  

  

!! ) آѧى يمكنѧك متابعѧة اى تغييѧرات تجربهѧا      ( سم يمثل شاشة الحاسب ويظهر فيه سطح المكتب بلون ازرق و عليه نافذة محجمة ، وشѧريط المهѧام          لاحظ وجود ر  

 ايѧضا اسѧفل   وتحته مباشرة الى اليسار اسم آارت العرض المثبت ، ثم خانة للتحكم فى درجة وضوح الشاشة يسارا ، واخرى للتحكم بجѧودة الألѧوان يمينѧا ، لاحѧظ        
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 للتحكم فى بعض القيم الخاصة  Advanced  فى حل مشاآل العرض ، وزر  Help   للوصول لمرآز المساعدة  ...Troubleshootالكارت الى اليمين زر 

  !! للشاشة وآارت العرض واشياء أخرى 

شاشة لاحѧظ تحѧرك المؤشѧر ناحيѧة اليمѧين وتغيѧر القيمѧة اسѧفل         دقѧة الScreen resolution  "   ѧ  فѧى خانѧة    More اضغط بزر الفارة الايسر باتجاه آملة -3

  . لإلغاء التعديل  Cancel عرضا وارتفاع ، لاحظ ان نموذج النافذة اصبح اصغرا ، اضغط زر  pixelsالخانة بزيادة عدد النقاط 

  

 نقطѧة ، يѧشرط ان تكѧون    1200 × 1600يتعامѧل معѧه هѧو     نقطѧة ، والحѧد الاقѧصى الѧذى يمكѧن ان      600 × 800 هѧو   Xpالحد الادنى لدقة الشاشة الذى يتطلبة 

  !! الشاشة وآارت العرض مصنعين للتعامل مع هذه القيم العالية 
  
  

 task barشريط المهتم 
  

   Date & Timeتعديل الوقت والتاريخ  

 ، فيظهر التاريخ فى مستطيل اصѧغر اعلѧى سѧهم     Pointing حرك سهم الفارة الى اقصى يمين شريط المهام حيث تظهر الساعة وتثبيت السهم وهلة قصيرة -1

  ) اليوم والشهر والسنة ( الفارة 

   فيظهر مستطيل خصائص الوقت والتاريخ بالشكل التالى  Double Click اضغط بالزر الايسر للفارة على الساعة مرتين متتاليتين -2

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  - :لاحظ وجود ثلاث آروت فى المستطيل تبدو بالترتيب آالتالى

  !!  فى المقدمة هآارت التاريخ والوقت ، وتظهر خيارات* 
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  !! آارت المنطقة الزمنية ، للتعديل بحسب موقع المدن والبلاد * 

  !! آارت وقت الانترنت * 

ية لليمين لتعديل الѧسنة ، وتحتهمѧا   لاحظ ان القسم الخاص بالتاريخ يمين الكارت يضم ثلاث خانات ، خانتين صغرتين الاولى لليسار بها قائمة بشهور السنة والثان                 

  !! خانة اآبر تظهر آنتيجة لايام الشهر الحالى 

   فى هذا التمرينأتبع تعليمات المدرب

  

   Change Language) من العربية الى الانجليزية والعكس ( تغيير اللغة المستخدمة  

 حرك سهم الفارة الى زر اللغة  بالقسم الايمن من شريط المهام -1

2-   

 Windows XP فتظهر قائمة تغيير اللغѧة ، لاحѧظ ان وضѧع العمѧل الافتراضѧى فѧى نѧسخة         Single Clickغط على المفتاح الايسر للفارة مرة واحدة  اض-2 

  !! الافتراضية التى نجرى عليها التمارين ، هو اللغة العربية ، ولاحظ ايضا وجود خيار اخر القائمة لاظهار شريط خاص للغة ، يمكنك من خلال تعديل الاوضاع 

  

  

  

  

  

  

ثѧم اضѧغط علѧى المفتѧاح الايѧسر للفѧارة مѧرة فيظهѧر           " الولايات المتحدة   " هنا اللفغة الانجليزية    (  حرك السهم الى اللغة المطلوب الانتقال الى وضع الكتابة بها            -3

  رمز اللغة فى شريط المهام 
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 start menuقائمة إبدأ 

  
  

  وحذفه منها  start ر اضافة رمز من سطح المكتب لقائمة ز 

 لاحظ السهم المائل مع سهم الفѧارة ممѧا يѧدل علѧى انѧه سѧيتم انѧشاء         Start ، واسقطها فوق زر الموجودةعلىسطح المكتباسحب الرسمة المصغرة -1

 ولاحѧظ انѧه تمѧت     بصورة تلقائيѧة ، ،  Startوسيتم فتح قائمة )  الاصلى على سطح المكتب الرسمةالمصغرةسيبقى  ( لهذة الرسمةالمصغرةاختصار

  E-mail والبريد الإليكترونى  Internetاضافة الرمز فى القسم العلوى اسفل رمزى الانترنت 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

ز  اضغط بالزر الايمن للفارة مرة على الرمز بالقائمة فتظهر قائمة حرة بالوظائف المختصرة التѧى يمكѧن تنفيѧذها علѧى الرمstart      ѧولحذف هذا الرمزمن قائمة -2

   ،  Startالذى اضفناه توا لقائمة 

  ثم اضغط على الزر الايسر للفارة مرة واحدة بسرعة ، فيختفى الرمز الجديد فى مكانه فى قائمѧة  Remove from This list حرك سهم الفارة الى خيار -3

start.  
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