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ه

  
  

  بسم االله الرحمن الرحيم
  
  

  .الحمد الله والصلاة والسلام على من والاه 

  
نضرا للتطور العلم الحاصل في شتى المجالات وأن جميع المجالات تقريبا 

 الكومبيوتر آان لابد من إلىترجع في تحليل وتنظيم أبحاثها العلمية 
 وقد اخترت  المبتدئين في التعامل معإلى وتعريفيه الجهازالاهتمام بهذا 

نظام التشغيل ويندوز لكثرة استعماله من قبل دول العالم الثالث وارجو 
  .من االله التوفيق في ذلك وشكرا

  
  

  
  

   2008 ، الأول تشرين  11 ،  السبت 

  1429 ، شوال  11 ، الموافق     
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: تعريف الحاسب الآلي  
ده ويمكنѧه اسѧتقبال المعلومѧات       عبارة عن جهاز إلكتروني يعمѧل طبقѧا لتعليمѧات محѧد           :الحاسب الآلي   

  .وتخزينها والقيام بمعالجتها ثم استخراج النتائج المطلوبة

  

   :الآليةأنواع الحاسبات 

 جهѧѧاز آبيѧѧر لѧѧه قѧѧدره علѧѧى تخѧѧزين آميѧѧة آبيѧѧره مѧѧن   ) :Main Frame(الحاسѧѧب الآلѧѧي الكبيѧѧر  -1
 يѧستخدم هѧذا النѧوع فѧي      المعلومات ويمكن أن يدعم العديد من المستخدمين فѧي وقѧت واحѧد وغالبѧا مѧا                

يѧѧستخدم . البنѧѧوك أو الѧѧشرآات أو المؤسѧѧسات الحكوميѧѧة التѧѧي يوجѧѧد بهѧѧا آѧѧم هائѧѧل مѧѧن المѧѧستخدمين      
الوحѧѧدة الطرفيѧѧة عبѧѧارة عѧѧن لوحѧѧة . المѧѧستخدمون الوحѧѧدات الطرفيѧѧة للاتѧѧصال مѧѧع الجهѧѧاز الرئيѧѧسي 

   شاشة ةزائدمفاتيح 

حاسب الكبير وله القѧدرة علѧى تخѧزين     اصغر من ال ):Mini Computer(الحاسب الآلي الوسط -2
 أنالحاسѧب الآلѧي الكبيѧر ويمكѧن         آميه من البيانات اقل من التي يقѧوم بتخزينهѧا           

يدعم العديد من المستخدمين ولكن بنѧسبه اقѧل مѧن الحاسѧب الآلѧي الحجѧم الكبيѧر            
 200 إلѧѧى 100ويѧѧستخدم فѧѧي المواقѧѧع التѧѧي يѧѧصل عѧѧدد المѧѧستخدمين فيهѧѧا مѧѧن     

  مستخدم 

    

 Personal(  وهѧѧو الحاسѧѧب الشخѧѧصي ) :Micro Computer(سѧѧب الآلѧѧي الѧѧصغير جѧѧدا الحا-3
Computer (     اديينѧѧراد العѧѧن الأفѧѧستخدمين مѧѧات المѧѧي احتياجѧѧث يلبѧѧصي بحيѧѧب الشخѧѧمم الحاسѧѧص

  . أم بي آي هذا الجهاز على انه مطابق لأجهزة إلىويشار 

    

 يѧستخدم للألعѧاب ولا يمكѧن     جهѧاز -:( Games Computer)الحاسب الآلي المخصص للألعاب -4
   .آخراستخدامه لأداء عمل 

  

  



  مكونات جهاز الكومبيوتر
                                                 HARDWARE                      المكونات المادية-1

المكونات و الأجهزة هي أي جزء مѧن ألحѧا سѧب الآلѧي يمكنѧك أن تѧراه أو                    
 جهاز خارجي متصل بالحاسب الآلي ومثال ذلѧك          أي هنالملحقات  . تلمسه

   .المفاتيحالطابعة والفأرة ولوحه 

  

  

a- إدخالوحدات INPUT DEVICE                                                                         

 أو  تمثل وحدات الإدخال وسيلة اتصال بالحاسب الآلي والتѧي عѧن طريقهѧا يمكنѧك إدخѧال المعلومѧات                  
ومنهѧѧا لوحѧѧة المفѧѧاتيح  الفѧѧأرة وعѧѧصا اللعѧѧب المѧѧودم والميكرفѧѧون الماسѧѧح    .للحاسѧѧبإصѧѧدار الأوامѧѧر 

  . الضوئي

 b-    المعالجة                                                                                  PROCESS     

ولتѧي تعتبѧر    CPU المعالجѧة المرآزيѧة   تتم معالجة المعلومات فѧي الحاسѧب الآلѧي عѧن طريѧق وحѧدة      
وتقѧوم وحѧدة المعالجѧة المرآزيѧة بتنفيѧذ الأوامѧر والعمليѧات الحѧسابية آمѧا                . الخلية الأساسية بالحاسѧب   

وتقوم بالاتصال مع أجهزة الإدخال والإخراج والتخѧزين        . تتحكم في حرآة المعلومات داخل الحاسب     
  . لأداء المهام المختلفة 

c- إخراجوحدات                                                  DEVICE                  OUTPUT   

 الإخѧѧراج وسѧѧيلة اتѧѧصال بالحاسѧѧب الآلѧѧي وعѧѧن طريقهѧѧا يمكنѧѧك رؤيѧѧة المعلومѧѧات أو       وحѧѧداتتمثѧѧل
    .الصوتيةشاشة العرض الطابعة السماعات :ومنهاالحصول على نسخة منها أو حتى سماعها 

d-   تخزين المعلومات                                 STORE                                           

آما هѧو الحѧال بالنѧسبة لѧدولاب الأرشѧيف فѧان أجهѧزة التخѧزين           
 ويѧѧستخدم الحاسѧѧب الآلѧѧي المعلومѧѧات   .المعلومѧѧاتتقѧѧوم بحفѧѧظ  

هنالѧك أجهѧزة    .المخزنة علѧى هѧذه الأجهѧزة  لتنفيѧذ مهѧام معينѧة               
القѧرص الѧصلب محѧرك الأقѧراص المرنѧة      :منهاخاصة لتخزين   

  CD-ROM محرك الشرائط ومحرك الأسطوانات المدمجة  
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   SOFTWARE                                                                المكونات البرمجية-2 

مѧا يجѧب    التѧي توجѧه إلѧي       البرامج هي مجموعه من الأوامѧر المعطѧاة للحاسѧب فѧي صѧورة الكترونيѧة                 
فعلѧѧه ولا يمكنѧѧك رؤيѧѧة أو لمѧѧس ا لبѧѧرامج نفѧѧسها مѧѧع قѧѧدرتك علѧѧى رؤيѧѧة        

. وبدون البرامج تكون المكونات المادية آجزء من الѧديكور فقѧط           .مغلفاتها  
يمكنѧѧك تحميѧѧل البѧѧرامج علѧѧى الحاسѧѧب الآلѧѧي باسѧѧتخدام الأقѧѧراص المرنѧѧة     

 لѧسائد ة فѧي   الطريقѧة ا  وهѧي  } CD-ROM{والاسطوانات المد مجѧه      
أما إذا آان الجهاز داخل ضمن شبكة حاسبات أليѧه فѧيمكن            .الحاضرالوقت  

   .الشبكةزيادة على ما سبق تحميل البرامج عليه عن طريق 

    

  :أنواع البرامج 

  
وهي البرامج التي تحكم العمل بѧين المكونѧات الماديѧة للحاسѧب الآلѧي والبѧرامج         :برامج تشغيل النظام  

   WINDOWS, WINDOWS 95, MS-DOSالتطبيقية ومن أآثرها شيوعا 

وهي البرامج ا لتي تسمح لك بتنفيѧذ مهѧام معينѧة ويمكنѧك اسѧتخدام بѧرامج تطبيقيѧة                    :البرامج التطبيقية 
الكتابѧѧة  تحليѧѧل الأعѧѧداد ترتيѧѧب الملفѧѧات إدارة الѧѧنظم الماليѧѧة الرسѧѧم وآѧѧذلك العѧѧب علѧѧى الحاسѧѧب : فѧѧي 

برنѧѧامج  و wordبرنѧѧامج تنѧѧسيق الكلمѧѧات  وهنѧѧاك بѧѧرامج تطبيقيѧѧة آثيѧѧرة ومنهѧѧا علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال      
.EXIL   

    

  :الماوس

  
 محتوياتها مختلفة حسب موقع النقر.ويقوم بعرض قائمة:الزر الأيمن .1
 ويقوم بتحديد شي معين أو يفعل خيارا معينا:الزر الأيسر .2
  يقوم بفتح برنامج أو نافذة معينة:النقر المزدوج .3
  وتقوم بتصفح النافذة المعروضة:عجلة الماوس .4
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  ويندوز
    عبارة عن نظام تشغيل يعمل على أساس النوافذ وهو ذو جودة عالية وسهل التعلم واحد  :ويندوز
  منتجات شرآة مايكروسوفت          
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وهѧѧѧѧѧو عبѧѧѧѧѧارة عѧѧѧѧѧن :سѧѧѧѧѧطح المكتѧѧѧѧѧب
المكونѧѧѧѧѧѧات الظѧѧѧѧѧѧاهرة علѧѧѧѧѧѧى شاشѧѧѧѧѧѧة  
الكومبيوتر عند تѧشغيله وتحتѧوي علѧى        

  ..مايلي
وهѧѧѧѧي عبѧѧѧѧارة عѧѧѧѧن :الايكونѧѧѧѧات .1

ل صѧѧغيرة تمثѧѧل  صѧѧور و أشѧѧكا 
 والتѧѧѧي بѧѧѧرامج ونوافѧѧѧذ مختلفѧѧѧة  

نستطيع بواسѧطتها فѧتح البѧرامج       
الموجѧѧѧѧѧѧودة فѧѧѧѧѧѧي الكومبيѧѧѧѧѧѧوتر   

 )my computer ..my document(مثل
 startو هو عبارة عن شريط يقع أسفل الشاشة و على طولها يحوي علѧى قائمѧة                 :شريط المهام  .2

 ..ط وإظهاره يمكن إخفاء الشري..و الساعة وبعض الايكونات لبرامج مفعلة 
وهي عبارة عن صورة معينة يحددها المستخدم لتكون خلفيѧة الѧشاشة ويمكѧن تغيرهѧا                :الصورة .3

 .. أو تعديلها
  

 
  
  

  :ترتيب الايكونات فوق سطح المكتب
  

 النقر و السحب .1
 بواسطة الزر الأيمن للماوس .2

a.    انѧѧي مكѧѧاوس فѧѧن للمѧѧزر ألأيمѧѧى الѧѧر علѧѧننق
 فارغ على سطح المكتب 

b.  ѧѧن القائمѧѧار مѧѧا  نختѧѧرض لنѧѧوف تعѧѧي سѧѧة الت
ترتيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧب الايكونѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات حѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧسب   

  ..)الحجم.النوع.الاسم(
  
  
  
  



  :تحريك شريط المهام من مكانه
 وننقѧѧر الѧѧزر الأيمѧѧن   نقѧѧوم بوضѧѧع مؤشѧѧر المѧѧاوس علѧѧى شѧѧريط المهѧѧام     

 ѧѧار منهѧѧة نختѧѧا قائمѧѧتظهر لنѧѧاس lock the taskbar  نѧѧل عѧѧع القفѧѧلرف 
إلى الموضѧع   الشريط وبعدها نضع مؤشرالماوس على الشريط ونسحبه        

  الجديد ونقلته
  
  
  
  
  

  My computer  
  

  هي عبارة عن أيكونه موجودة على سطح المكتب وهي ذات أهمية آبيرة حيث تحوي على المواقع
وهѧѧذا شѧѧكل  .windows سѧѧنقوم بأخѧѧذ نافѧѧذتها لتحديѧѧد مكونѧѧات النافѧѧذة فѧѧي النظѧѧام      الرئيѧѧسية للخѧѧزن 

  .نافذتها
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يظهѧѧر عليѧѧه اسѧѧم  وهѧѧو عبѧѧارة عѧѧن شѧѧريط جѧѧزء مѧѧن النافѧѧذة    : )Title bar(العنѧѧوانشѧѧريط  )1
 تكبѧر النافѧذة لتѧصبح بحجѧم     عند النقر المزدوج على هذا الѧشريط ..المفتوح  التطبيقالبرنامج أو

 .......وإذا أعدنا الكرة تعود إلى حجمها الأولي الشاشة
النوافѧѧذ  أشѧѧكال مѧѧسئولة عѧѧن إغѧѧلاق وهѧѧي عبѧѧارة عѧѧن ثلاثѧѧة  :تѧѧصغير.تكبيѧѧر.إغѧѧلاق )2

 وتصغيرهاوتكبيرها 
 وهي عبارة عن قائمة تظهر عندما نقѧوم بنقѧر الѧزر الأيمѧن    ):control menu(قائمة التحكم )3

مكن     اآمѧ ......)اسѧتعادة .التحريѧك .الحجѧم (للماوس على شريط المهام وتحوي عدة خيѧارات منهѧا         
 ..  alt+space bar ى بالضغط علدالكي بور القائمة بواسطة هذهالحصول على 

 يوجد في جميع النوافذ ويحوي على وهو عبارة عن شريط مهم):menu bar(شريط القوائم )4
  )file..edit...view……..help(عدد من القوائم أهمها

 مѧѧصغرة تقѧѧوم بوظѧѧائف معينѧѧة  شѧѧريط يحѧѧوي علѧѧى عѧѧدة ايكونѧѧات ):toolbar(شѧѧرط الأدوات )5
 ........)طبع..نسخ..قص..غلق..فتح( منها

 مثѧل  هو شريط يوجد أسفل النافѧذة يحѧوي علѧى بعѧض المعلومѧات     ):state bar(يط الحالةشر )6
 وغير ذلك..الحجم..عدد الحافظات

 
عبѧارة عѧن شѧريط يوجѧد أسѧفل الѧشاشة والجانѧب الأيمѧن مѧن النافѧذة           ):scroll bar(شريط التѧصفيح 

  وهو المسؤول عن تصفح محتويات النافذة عندما تكون اآبر من النافذة  
  
  
  :غير حجم نافذةت

  
 علѧى شѧريط العنѧوان أو اختيѧار          جباستخدام علامة التكبير في شѧريط العنѧوان أو النقѧر المѧزدو             .1

 .......تغير الحجم من قائمة التحكم
 :تغير الحجم يدويا .2

a.  حيث نضع مؤشر الماوس على احد جوانب النافذة مع مراعاة الايكون          :بواسطة الماوس
 مؤشر ذو رأسѧين نѧضغط   إلىر شكل الماوس وتحوله حجم النافذة بحجم الشاشة عند تغي  

  ...........على زر الماوس الأيسر مع السحب لتكبير حجم النافذة
b. احين   :باستخدام الكي بوردѧى المفتѧحيث نضغط علalt+space bar      ةѧا قائمѧتظهر لنѧس

 عندها سيتغير شكل الماوس وبواسطة مفاتيح الاتجاهات الموجودة في     sizeنختار منها   
 نѧѧستطيع تكبيѧѧر الحجѧѧم أو تѧѧصغيره و عنѧѧد الوصѧѧول إلѧѧى الحجѧѧم المطلѧѧوب     دكѧѧي بѧѧورال

  .......enterنضغط على 
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  :تحريك النوافذ
  

حيث نضع مؤشر المѧاوس علѧى شѧريط العنѧوان ونѧضغط عѧل الѧزر الأيѧسر                 :باستخدام الماوس  .1
 .انها الجديدللماوس مع السحب نلاحظ تحرك النافذة من مكانها وعند إفلات الزر تبقى في مك

 و size بѧѧدلا مѧѧن moveحيѧѧث نفѧѧس خطѧѧوات تغيѧѧر الحجѧѧم مѧѧع اختيѧѧار  :باسѧѧتخدام الكѧѧي بѧѧورد .2
باستخدام مفاتيح الاتجاهات نحѧرك النافѧذة وعنѧد الوصѧول إلѧى المكѧان المطلѧوب نѧضغط علѧى             

enter 
  
  

  :تفعيل وتعطيل النوافذ
  

  ......ماوس أو الكي بوردقبل العمل على أي نافذة لابد من تفعيلها لتتلقى الأوامر من ال
  :وهناك عدة طرق لتفعيل النافذة منها

 .ننقر على النافذة بواسطة الماوس لتفعيلها •
 .ننقر على مصغر النافذة الموجود في شريط المهام •
  ALT+ESC أو  ALT+TABمن الكي بورد  •

  
  :ترتيب النوافذ على سطح المكتب

  
  :هناك طريقتان لترتيب النوافذ وهما

 مѧن مѧا سѧبق مѧن تغيѧر الحجѧم         ةطيع ترتيب النوافѧذ بالاسѧتفاد     يدويا نست  •
 والموقع أي التحريك

 :أليا نرتب النوافذ حيث نتبع مايلي •
o فارغ في شريط المهام  نننقر الزر الأيمن للماوس على مكا  
o ستظهر لنا قائمة نختار منها الاختيار المناسب للترتيب 

  
 يحذف حيث أي شي.عبارة عن ايكونة موجودة على سطح المكتب :سلة المهملات

                يذهب إلى سلة المهملات
  
  

  : استعادة الملفات المحذوفة
  

ننقر مرة واحدة على الملف أو الحافظة الموجودة في سلة  .1
 restore الأمر fileالمهملات ثم نختار من القائمة 
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   restoreفظة ثم نختار الأمر ننقر الزر الأيمن على الملف أو الحا .2
 أو الحافظѧة مѧع اسѧتمرارية الѧضغط ونѧسحبه خѧارج              الملفننقر على    .3

 بقى في موضعه الجديدسلة المهملات ثم نفلت الزر في
  
 
  

  :تغير خصائص سلة المهملات
  

لتغير خصائص سلة المهملات ننقر زر الماوس الأيمن على الايكونѧة           
إذا رغبنѧѧا عѧѧدم حفѧѧظ    . propertiesفتظهѧѧر لنѧѧا قائمѧѧة نختѧѧار منهѧѧا    

  don’t move file to the recycle binالملفات المحذوفة نختѧار  
    okثم ننقر على 

  
  
  
  
  
  

  تحوي هذه القائمة على عدة خيارات سنتناول أهم :Startقائمة 
  :الخيارات فيها

 ALL PROGRAMS :ذا  يويحوѧه   ѧار علѧرامج   ىالخيѧع البѧجمي 
  ...الموجودة في الكومبيوتر

 MY DOCUMENT :ائق  علىوتحويѧوتر     أهم الوثѧي الكومبيѧف
 آما يحѧوي علѧى أخѧر الملفѧات          ةآما يحوي على والحافظات الرئيسي    

 ...المفتوحة أو المستخدمة
 SEARCH :   اتѧѧات والحافظѧѧن الملفѧѧث عѧѧار بالبحѧѧذا الخيѧѧيح هѧѧيت

 ...الموجودة في الكومبيوتر
 RUN:          صرة دوѧة مختѧذهاب    يقو هذا الأمر بفتح البرامج بطريقѧن ال

 ...ALL PROGRAMإلى قائمة 
 SETTING:  ضبطѧѧѧѧاه الѧѧѧѧث   . ومعنѧѧѧѧن حيѧѧѧѧوتر مѧѧѧѧضبط الكومبيѧѧѧѧل

 .الخ...........الانترنيت.الصوت.البرامج.التاريخ.الوقت
 TURN OFF COMPUTER :الكومبيوتر أو لإعادة تشغيله أو لإيقافه مؤقتاءلإطفا ... 
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  :التعامل مع الملفات والحافظات

 
  

  :حافظة جديدين إنشاء ملف أو
  
i. أنشاء حافظة على سطح المكتب. 

a. في مكان فارغ ننقر الزر الأيمن ثم نختار.  
b.  نختارNEW ثم نختار حافظة أو ملف. 

ii. أنشاء ملف أو حافظة داخل نافذة. 
a.    ارѧم نختѧن ثѧفي مكان فارغ ننقر الزر الأيمNEW 

 .ثم نختار حافظة أو ملف
b.  نفتح أي نافذة ثم نذهب إلى قائمةFILE تار ثم نخNEW  

  . أو حافظةاملفوبعدها نختار 
  
  

  :أعادة تسمية ملف أو حافظة
  
i.    مѧѧى الاسѧѧرة علѧѧة ومѧѧى الحافظѧѧرة علѧѧر مѧѧسم ننقѧѧب الѧѧم نكتѧѧث

 .الجديد
ii.              ارѧم نختѧة ثѧننقر الزر الأيمن للماوس على الملف أو الحافظ

 . ونكتب الاسم الجديدRENAMEمن القائمة المعروضة 
iii.       دة     افذة ننقر عليه  أذا آان الملف أو الحافظة داخل نѧرة واحѧم

 .RENAME الاختيار FILEثم نختار من قائمة 
  
  
  
  
 

  :حذف ملف أو حافظة
  

i.          ننقر عليه مر واحدة بالزر الأيسر للماوس ثم نختار المفتاحDELETE  اتيحѧأو من لوحة المف 
 . FILEمن قائمة  DELETEالأمر نختار 

ii.  ننقر الزر اليمن عليه ثم نختارDELETEمعروضةمن القائمة ال. 
iii.  النقر و السحب بواسطة أي زر للماوس ثم نسحبه إلى سلة المهملات. 
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  :قص أو تحريك ملف أو حافظة

  
i. رѧѧسحب+النفѧѧضغط   :الѧѧتمرارية ألѧѧع اسѧѧاوس مѧѧأي زر للمѧѧة بѧѧف أو الحافظѧѧر الملѧѧوم بنقѧѧث نقѧѧحي

 . ثم نقوم بإفلات الماوس  فينتقل إلى الموقع الجديد الموقع الجديدإلىونسحبه 
ii. لصق  +قصcut+past:  

a.     اوسѧة                 :بواسطة الزر الأيمن للمѧف أو الحافظѧى الملѧاوس علѧن للمѧزر ألأيمѧر بѧث ننقѧحي
 بعدها نذهب إلى الموقع الجديد الذي نريѧد أن ننقѧل إليѧه              cutفتظهر لنا قائمة نختار منها      

  .pastوفي مكان فارغ ننقر الزر الأيمن للماوس ثم نختار من القائمة 
b.    باستخدام قائمةedit:ن             حيثѧنقوم بتحديد الملف أو الحافظة عليه مرة واحدة ثم نختار م 

 .pastئمة نختار الأمر من نفس القاو في النافذة الجديدة  cut الأمر editقائمة 
  

  :نسخ ملف أو الحافظة
  

       حيث نقوم بنقر الملف أو الحافظة بأي زر للماوس مع استمرارية ألضغط :السحب+النفر.1
       وقع الجديد ثم نقوم بإفلات الماوس  فينتقل إلى الموقع الجديد مع الѧضغط  ونسحبه إلى الم   
  . من لوحة المفاتيحCtrlالمستمر للمفتاح    
  :copy+pastلصق  +قص. 2

c.     اوسѧة                 :بواسطة الزر الأيمن للمѧف أو الحافظѧى الملѧاوس علѧن للمѧزر ألأيمѧر بѧث ننقѧحي
 إلѧى الموقѧع الجديѧد الѧذي نريѧد أن ننقѧل               بعدها نѧذهب   copyفتظهر لنا قائمة نختار منها      

 . pastإليه وفي مكان فارغ ننقر الزر الأيمن للماوس ثم نختار من القائمة 
d.    باستخدام قائمةedit:             نѧحيث نقوم بتحديد الملف أو الحافظة عليه مرة واحدة ثم نختار م

 .past  من نفس القائمة نختار الأمرو في النافذة الجديدة copy الأمر editقائمة 
  

  :تحديد أآثر من حافظة أو ملف في نفس الوقت
  

  :لتحديد أآثر من حافظة أو ملف في نفس الوقت هناك عدة طرق سنأخذ بعضها في نقاط
من  ctrlنقوم بنقر الزر اليسر للماوس على أي حافظة مع استمرارية الضغط على المفتاح             .1

 .لوحة المفاتيح
 ثѧم نحѧدد أخѧر       shiftظة مع الѧضغط علѧى المفتѧاح         أذا آانت الحافظات مرتبة نحدد أول حاف       .2

  .حافظة نلاحظ أن جميع الحافظات سيتم تحديدها
بطريقѧѧة أخѧѧرى نѧѧستطيع تحديѧѧد العديѧѧد مѧѧن الحافظѧѧات بواسѧѧطة المѧѧاوس حيѧѧث نѧѧضغط زر      .3

الماوس الأيمن ونسحبه حول الحافظات نلاحظ تكون صندوق شفاف و آل ما بداخله قد تѧم             
  .تحديده

 نختѧار  أو ctrl+aميع الحافظات الموجودة في نافѧذة معينѧة بالѧضغط علѧى     نستطيع تحديد ج .4
  .select all الأمر editمن القائمة 



  :آيفية البحث عن ملف معين أو حافظة
  

  :للبحث عن ملف مخزون في الكومبيوتر لأآن لا نعرف في أي قرص مخزون هو نتبع مايلي
  

   search ومن ثم نفتح الخيار startنفتح القائمة 
سѧѧتفتح لنѧѧا نافѧѧذة تحѧѧوي فѧѧي الطѧѧرف  

  :وهي عدة خيارات الأيمن
ي الѧѧѧѧѧذي تبحѧѧѧѧѧث عنѧѧѧѧѧه مѧѧѧѧѧاهو الѧѧѧѧѧش

  ؟.)حافظة.صورة.ملف(
ما هو موقعه في الكومبيѧوتر أي فѧي         

  ؟) .c.d.e.f(أي قرص هو
  هل نشارك الانترنيت في البحث؟

آما توجد هناك خيѧارات ثانويѧة عѧن         
  الشي الذي

نبحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧث عنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧه مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧثلا   
  ...النوع.التاريخ.الحجم

  
ويمكن مما سبق ذآره أن نبحث عن       

  أي شي مع تحديد نوعه
  .إليهو موقعه و الوصول 

  
  

  Run  فتح البرامج باستخدام الأمر 
  

 فيظهر لنا مربع حوار نكتي فيه اسم البرنامج مع موقعه أو إذا run ثم نختار الأمر startنفتح قائمة 
  ثم ننقر WinWordالوورد نكتب فقط آنت تعرف تكتب الأمر المختصر عنه مثلا لفتح برنامج 

  … وهكذاokعلى الزر 
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 صѧѧندوق الحѧѧوار الخѧѧاص بخѧѧصائص سѧѧطح إلѧѧىهنѧѧاك طريقتѧѧان للوصѧѧول :خѧѧصائص سѧѧطح المكتѧѧب
و  ...المكتب  الشاشة 

  
فتفѧتح لنѧا نافѧذة تحتѧوي علѧى عѧدة ايكونѧات         control panel ثѧم نختѧار منهѧا    startفѧتح قائمѧة    .1

  . displayنختار منها 
 قي مكان فارغ على سطح المكتب ثم        الأيمنننقر زر الماوس     .2

  . propertiesنختار 
  
فѧѧي الحѧѧالتين الѧѧسابقتين سѧѧيعرض لنѧѧا صѧѧندوق حѧѧوار بإمكاننѧѧا مѧѧن       

  : خلاله إجراء تعديلات على سطح المكتب 
  
  
  
  
  
  
  
  

• Desktop tab:     تصѧزر مخѧذا الѧور        هѧشاشة وأمѧسبة للѧصورة بالنѧع الѧشاشة و موقѧة الѧبخلفي
 :خرى و تحوي على مايليأ

o Background: وتحوي على الصور التي ممكن تحديدها آخلفية للشاشة.  
o Browse :     ورةѧتخدام صѧن اسѧار مѧيمكن هذا الخي

 .مخزنة في الكومبيوتر آخلفية للشاشة
o Position:     ىѧصة       ويحوي علѧارات مختѧة خيѧثلاث

 .بموقع الصورة
o Color: دون            د يحدѧت بѧشاشة أذا آانѧة الѧون خلفيѧل 

 .صورة
o Customize desktop: ѧد    د عنѧن تحديѧره يمكѧنق 

 علѧѧى سѧѧطح المكتѧѧب   ةظهѧѧور الايكونѧѧات الرئيѧѧسي  
 .وتغير الايكونات وما إلى ذلك

  
  
  

  .okبعد تغير أي شي مما سبق لتطبيقه ننقر على الزر 
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 الاسѧѧتفادة مѧѧن شاشѧѧة التوقѧѧف فѧѧي حمايѧѧة الѧѧشاشة مѧѧن  تكمѧѧنscreen saver: شاشѧѧة مؤقتѧѧة •

اب أمنيѧة أخѧرى ويمكѧن ظهѧور الѧشاشة           ق و أسب  ارتحالا
المؤقتة بعد فترة زمنية من التوقѧف بѧشرط عѧدم تحريѧك             

 :وتحتوي على مايلي.الماوس واستخدام الماوس
o Screen saver:     نѧѧѧد مѧѧѧى العديѧѧѧوي علѧѧѧوتحت

شاشات التوقف يمكن اختيار احدها لتكѧون شاشѧة         
 .مؤقتة

o Setting:ѧѧѧبط ن يمكѧѧѧار ضѧѧѧذا الخيѧѧѧلال هѧѧѧن خѧѧѧم 
 حيث الѧشكل و الѧنص والألѧوان     شاشة التوقف من  

 .وما إلى ذلك
o Preview: تعرض لك شاشة التوقف قبل تطبيقها 
o Wait:ѧѧѧѧة د لتحديѧѧѧѧور شاشѧѧѧѧة لظهѧѧѧѧرة الزمنيѧѧѧѧالفت 

 .التوقف
 
 
 
 
  

 صناديق الحوار الخاصѧة     إحدىوهي  :appearanceالمظهر  
  :النوافذ وتحتوي على مايليبمظهر 

o Windows and button: ديѧوع  ل لتبѧار  نѧإط ѧذ  النواف
 . حديثأو قديم زآأن يكون لويندو

o Color scheme :النوافذإطار بتغير لون حتسم . 

 14

o Font size:ѧѧريط  ر لتغيѧѧى شѧѧود علѧѧط الموجѧѧم الخѧѧحج 
 . العنوان

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



وهو صندوق حوار خѧاص بѧضبط الѧشاشة         :settingالضبط  
  :واهم ما فيها

o Screen resolution :ѧѧѧة  يوهѧѧѧادة دقѧѧѧة بزيѧѧѧخاص 
وعنѧد تغيرهѧا سѧنلاحظ التغيѧر علѧى           تقليلهѧا    أوالشاشة  
 .الشاشة

o Color quality: الألوانلتغير دقة  
  
  
  
  
  
  
  

  :startتغير خصائص شرط المهام و قائمة 
  

  :هذه الخصائص نتبع مايلي إلىللوصول 
 . properties على شرط المهام ثم نختار الأيمنننقر زر الماوس  •
 .propertiesر  ثم نختاstartننقر زر الماوس الأيمن على زر  أو •

  
 

  :فتظهر لنا القائمة التالية
  

  :المهام مختصة بشريط هي والتي مكونات هذا الصندوق
o Lock the taskbar:شرط المهامل لقف . 
o Auto –hide the task bar:اѧѧار ء لإخفѧѧو أظه 

 . شرط المهام
o Keep the…….:  امѧѧرط المهѧѧار شѧѧاء و أظهѧѧلإخف 

 .مع النوافذ
o Group similar…:ѧѧتح اد عنѧѧذ   فѧѧن النوافѧѧد مѧѧلعدي

 .يجمعها في ايكونة واحدة في شريط المهام
o Show …..:ايكونات صغيرة في شريط المهام ممثلة بمشغلات و انترنيتر لإظها . 
o Show the clock :في شريط المهاموإخفائها الساعة رلإظها . 
o Hide inactive icons:الايكونات الغير مفعلةلإخفاء  
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 start تحويله إلى خصائص قائمة و  أعلاهلتغير الصندوق
  :start menuننقر فوق الزر 

  
يحتوي هذا الصندوق على خيارين وهما لتغير نمط ظهور 

   ويمكن ملاحظة ذلك عند تغيره startقائمة 
  

 وهي لتغير حجم customizeآما تحتوي ايظا على الزر 
  الايكونات وضوابط أخرى 

  
  
  
  
  

  (control panel)كم بعض الضوابط الموجوده في لوحة التح
  

 لحذف واظافة البرامج ومكونات الويندوز •
 
  .لضبط الوقت والتاريخ •

  
 .لضبط خصائص سطح المكتب •

  
  .نوع جديد من أنماط الخطلأظافة  •

  
 .لضبط الماوس من حيث السرعة و الشكل  •

  
  .لضبط الطابعة •

  
 .ت من حيث الشدة وتوزيعه و نوعيتهلضبط الصو •
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جو أني وأر فيه فمن االله وما تعثرت فيه فمن ومن الشيطان أجدتوما  هذا
قد وفقت في عرض شي بسيط عن نظام التشغيل ويندوز ولا تنسونا من 

  خالص الدعاء
  
  
   

  
Sa_biii13@yahoo.com 


