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 كٍف ٌؼًم الحاؼٌب:
مثل الذاشة والظابعة   (case)لتذغيل حاسؾبػ قؼ اولا بتذغيل كل ما  مؾصل بؾحجة الشغام الحاسؾبي          

لتزسؽ تجفقاً ثابتاً لمظاقة اليو ثؼ قؼ بتذغيل وحجة الشغام باستخجام مفتاح التذغيل ، بيشسا يدتقبل الحاسؾب 
( بفحص مكؾنات الحاسؾب الخئيدية بسا فييا ذاكخة الؾصؾل  Rom)ذاكخة القخاءة فقط الظاقة ،يقؾم البيؾس

وتدجيل كل ما مؾصل بالحاسؾب، ثؼ يتؼ تحسيل نغام التذغيل لتغيخ شاشة بجء ويشجوز   Ramالعذؾائي 
 وفييا شعار ويشجور وبيان ندخة ويشجوز .

جيدة وعشجىا تغيخ يحجد ما تؼ تثبيتو مؽ بخامج وافي ىحا الؾقت يقؾم نغام التذغيل بفحص سجل ويشجوز الحي 
 واجية الشغام :

 

  windows 7يكٌناخ ًاريح نظاو تشغٍم 

 تتكؾن  واجية نغام التذغيل مؽ :

 Desk Topسظح السكتب .8
 Task Barشخيط السيام  .2
 Start Menu قائسة ابجأ  .3
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  Desktopؼطح الدكتة
 يتألف سظح السكتب مؽ

  الذاشة الخمفيةBack ground  الرؾرة التي تغظي سظح السكتب والتي يتسكؽ السدتخجم:
 مؽ تغييخىا كسا سيتؼ شخح ذلػ لاحقاً.

  والايقؾنات وىي الرؾر الرغيخة عمى سظح السكتب والتي تعبخ كل مشيا عمى مفتاح لجخؾل
مشيؼ بؾضع مؤشخ الساوس عمى الايقؾنة ثؼ يتؼ نقخ  احج البخمجيات او السمفات ويتؼ فتح اياً 

 زر الساوس الايدخ نقخاً مددوجاً عمييا ليتؼ فتحيا. 
ىشاك ايقؾنات ثابتة عمى سظح السكتب اعيخىا نغام التذغيل )مجسؾعة الايقؾنات(، واخخى تغيخىا انت حدب 

رغبتػ . لرًٌػح الاٌمٌناخ : 
 

Files  دليل يخدن فيو السدتخجم ممفاتو برؾرة قياسية ما لؼ يغيخ مدار حفغيا .عشج حفظ User’s 
ومشيا يسكشػ الانتقال الى اية مؾقع آخخ لمحفظ السؾجؾد داخمو  my documentفي او فتح ممف ستفتح تمقائياً 

 او الفتح .

computer    يعخض معمؾمات عؽ حاسبتػ مثل محتؾيات اجداء الحاسؾب، واي نؾع مؽ         
 تؼ تعخيفو ، كسا يداعجك لايجاد وعخض ونقل ممفاتػ.  الظابعات            

   Recycle Bin، سمة السححوفات تخدن فييا كل السمفات السححوفة مؽ اجداء القخص الرمج      
 في سمة السححوفات او ححفيا نيائياً مشو . ويسكشػ ابقاءىا             

 
 تكٌٌن يمطغ يظغط تاؼترساو لائًح اتسأ

او ما ندسيو بسفتاح الجخؾل لشافحة  (short cut)ىحه الايقؾنات ىي عبارة عؽ مقظع مرغخ لشافحة محجدة 
 محجدة ، ولتكؾيؽ مقظع مرغخ لأي ممف او بخنامج اتبع الخظؾات التالية :

  انقخAll programs  اوDocuments .لعخض البخامج او السمفات التي تحتؾييا 
 . اختخ بخنامج او ممف 
 . انقخ مؤشخ الساوس الايسؽ عمى ما اختختو 
  اختخ مؽ القائسة السخترخة  الامخsend to  . 
  اختخDesk top(create shortcut) 
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 تكٌٌن يمطغ يظغط تاؼترساو ؼطح الدكتة 
 اية مشظقة فارغة مؽ سظح السكتب . انقخ زر الساوس الايسؽ في 
   انقخ عمىNew . 
   انقخ عمىShortcut . ليغيخ مخبع حؾار 
   انقخ عمىBrowse . ثؼ اختخ مؾقع مؽ مؾاقع الحفظ افتحو واختخ بخنامج او ممف 
  انقخ عمى زرOK  سيغيخ اسؼ السمف او البخنامج في حقل ،Brows. 
  ثؼ انقخ الامخNext. 
  انقخ عمىFinish  . 

 

 

 

 

 

 

 : Short cutحصف  
ىحا لا يعشي ححف السمف او البخنامج ، ويتؼ ذلػ بتحجيجه ثؼ انقخ مفتاح   shortcutعشج ححف 

Delete   مؽ لؾحة السفاتيح ، او اسحب السمف مؽ سظح السكتب بؾاسظة الساوس وانقمو الى سمة
 السيسلات.

 فطظ الإٌمٌناخ ػهى ؼطح الدكتة :

  الايسؽ في مشظقة فارغة عمى سظح السكتب .انقخ بدر الساوس 
  مؽ القائسة السخترخة اختخ الامخsort by .)تختيب( 
  اختخName  . لفخز الايقؾنات حدب الاحخف الابججية 
  اختخSize .لفخزىا حدب حجؼ السمف 
 Item type . لفخزىا حدب الشؾع 
 Date of modified لفخزىا حدب تاريخ تكؾيشيا. 
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 الاٌمٌناخ ػهى ؼطح الدكتة:يؼاٌنح 

 . انقخ زر الساوس الايسؽ عمى سظح السكتب 
  انقخ عمى الامخView . 
  بحجسيا السظمؾب )كبيخ او وسط  امام حجؼ الايقؾنات التي تخغبو لعخض الايقؾنات✔ضع علامة

 كبيخ (.او 
  امام  ✔ضع علامةAuto arrange icons  ىحا عشجىا ستتختب الايقؾنات بذكل اعسجة مختبة و

يدتخجم بعج تغييخ عذؾائي للإيقؾنات باستخجام الدحب والافلات، او بعج ححف عجد مؽ الايقؾنات ، 
 ليعيج تختيبيا .

  امام  ✔ضع علامةShow desktop icons  لعخض الايقؾنات او ارفعيا لإخفاء الايقؾنات مؽ عمى
 سظح السكتب.

  امام ✔ضع علامة Auto icons to grid . عشجىا ستختب الايقؾنات بذكل صفؾف مختبة 
 

 تغٍير شكم الاٌمٌناخ :
 الظخيقة الؾحيجة لتخريص شكل او صؾرة الايقؾنة في سظح السكتب :

 . انقخ زر الساوس الايسؽ عمى الايقؾنة 
  انقخ عمىproperties  
  اختخchange icon . 
 . مؽ قائسة اشكال الايقؾنات اختخ احجاىا 
  انقخ الامخOk . 

 
  شريط السيامTask Bar 

 شخيط عخضي يقع اسفل شاشة العخض الشافحة ، 
 ويحتؾي شخيط السيام عمى ثلاثة مقاطع:

 

 
 . Start Menueزر  السقطع الايدر -

،وىؾ عادة عاىخ باستسخار ليتدشى لػ  الاوسط والذي يعرض الشؽافذ السفتؽحة السقطع  -
  التشقل بيؽ الشؾافح السفتؾحة بدخعة عؽ طخيق نقخ ايقؾنة الشافحة .
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عشج فتح اكثخ مؽ نافحة في آن واحج فان الشؾافح تغظي بعزيا البعض فالحجيث يكؾن ىؾ  
الغاىخ ، ولكؽ في شخيط السيام تغيخ ايقؾنات ىحه الشؾافح وعشجىا انقخ عمى الشافحة التي تخغب بالعسل 

ي مشظقة واحجة عمييا لتغيخ الى الامام ، واذا تخاكست السمفات الستساثمة في شخيط السيام فانيا تتكجس ف
، وعشج تحخيػ مؤشخ الساوس فؾقيا تفتح ىحه السمفات الى الاعمى لسعايشتيا وانتقاء السمف السظمؾب، 

في آن واحج تغيخ ىحه الشؾافح مفتؾحة ومتخاصة جشبا الى جشب  Tab +Altعشج الزغط عمى مفتاحي 
 سا في الذكل :لمتشقل والانتقاء مؽ ىحه السمفات  ك Tabعشجىا يسكشػ استخجام مفتاح 

 
 
 
 

ولترغيخ وتكبيخ الشافحة :ضع مؤشخ الساوس عمى ايقؾنة السمف)الشافحة( ثؼ انقخ بدر الساوس                  
  minimizeكسا يسكشػ ترغيخ الشافحة السفتؾحة باستخجام زر الترغيخ  خ وانقخ ايزا لمترغيخ ،الايدخ لمتكبي

 في اعمى يسيؽ الشافحة كسا مؾضح بالذكل:
 

    
الحي يتزسؽ الؾقت والتاريخ وايقؾنات حالة البخمجيات  Notification Areaمشطقة الاعلام  السقطع الايسؼ 

الخاصة واعجادات الحاسؾب ولغة الظباعة والخبط مع الانتخنيت وعجد مؽ الأيقؾنات السخفية التي تغيخ وفق 
 .البخامج السدتخجمة 

 
 

 لقائياً، ومؼ ىذه الايقؽنات :وعشد مرور الساوس على اية مؼ ىذه الايقؽنات يعير عشؽان الايقؽنة ت   
 عشج الشقخ عمييا تغيخ نافحة  الذيخ الحالي مؤشخاً عمى اليؾم الحالي وتغيخ  ايقؽنة التاريخ والؽقت :

 الداعة لسعخفة الؾقت الحالي كسا في الذكل التالي: 
باستخجام الاسيؼ عمى اليسيؽ وعمى اليدار في ىحه الشافحة  يتؼ 

 change date andالتشقل بيؽ الاشيخ ، وبانقخ عمى الخابط 
time setting  ؾل الى اعجادات الؾقت والتاريخ :يسكشػ الجخ 

 لتغييخ ضبط الؾقت والتاريخ.  date and time انقخ عمى 
 

 ترغيخ تكبيخ اغلاق
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: يسكشػ التحكؼ بسدتؾى الرؾت عشج الشقخ عمى ىحه الايقؾنة ثؼ   ايقؽنة مدتؽى الرؽت 
 باستخجام الساوس حخك مؤشخ تغييخ مدتؾى الرؾت اى الاعمى والأسفل لديادة وإنقاص السدتؾى.

 التي تسكشػ مؽ معخفة لغة الظباعة وتغييخ لغة الظباعة . ايقؽنة اللغة 
كسا ستلاحظ الايقؾنة التالية              عشج الشقخ عمييا ستغيخ مجسؾعة الايقؾنات السخفية مثل 

     ايقؾنة الخبط بالذبكة وأيقؾنة العخف عمى ذاكخة الفلاش وغيخىا .والى الاسفل مؽ ىحه السجسؾعة يسكشػ 
ب اعيارىا في ىحا السظمؾ  والتأشيخ عمى الايقؾنة notification areaالجخؾل الى تخريص خاص ب

 السقظع.
 انمائًح الدرتظطج الخاطح تشطٌط الدياو :

بالشقخ عمى زر الساوس الايسؽ في اية مشظقة فارغة مؽ شخيط السيام ستغيخ القائسة السخترخة الخاصة بو كسا 
 في الذكل:

 

 

 

 

 Toolbars : ضع علامة صح امام الاداة التي تخغب بإعيارىا في
 شخيط السيام.

 Cascade windows  لتختيب الشؾافح السفتؾحة الؾاحجة وراء الاخخى:
 مع اعيار شخيط عشؾان كل مشيا .

 Show windows stacked لعخض الشؾافح الؾاحجة تحت الاخخى:
 عخضياً.

 Show windows side by side .لعخض الشؾافح متجاورة : 
  Show the desk top/show the open window ح او عخضيا في سظح :لترغيخ الشؾاف

 السكتب.
 Start Task manager  يسكشػ مؽ اغلاق اية ميسة  او فتح ميسة  :لفتح مجيخ شخيط السيام الحي

 ججيجة .
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 Lock the task bar  ط السيام ىي انو يسكشػ تحخيػ اجداء شخيط السيام ي: الخاصية الافتخاضية لذخ
الساوس مع استسخار الزغط عمى زر  لؾ انػ وضعت مؤشخ الساوس عمى اية مقظع مشيؼ وتحخيػ

 الساوس وسحبو الى اعمى او احج جؾانب الذاشة .
وعشج الشقخ عمى ىحا الامخ ووضع علامة صح امامو أي اقفالو ، عشجىا يفقج شخيط السيام قابميتو عمى 

 الحخكة ويسشع تغييخ حجسو .
 Properties :لإعجاد خرائص شخيط السيام ومؽ اىؼ ىحه الخرائص : 
 علامة صح في مخبع اختيار  ضعAuto-hide  لإخفاء شخيط السيام

 وعشجىا سيغيخ تمقائيا اذا امخرت الساوس في مؾقعو اسفل الذاشة 
  Use small icons.لعخض الايقؾنات صغيخة في شخيط السيام : 

Task bar location on screen  لتغييخ مؾقع شخيط السيام عمى جؾانب
 الذاشة.

 

Start Menu :لائًح اتسأ 

عشج الشقخ عمى زر ابجأ ستغيخ قائسة مؽ البخامج والتظبيقات، انقخ عمى اية 
 مشيا لفتح ىحا البخنامج.

 ًين اىى ىصه انبرايذ ًانتطثٍماخ:
  All programs  تغيخ قائسة بالبخامج السحسمة في حاسبتػ حيث

 يسكشػ فتح ىحا البخنامج والتعامل معو.
 Documents ممفاتػ السرسسة مؤخخاً.: يخبظػ مع 
 Pictures.تخبظػ بجليل الرؾر الخاص بػ : 
 Music.تخبظػ بجليل الرؾتيات : 
 Computer.لإعيار السذغلات التي في حاسؾبػ : 
 Control panel ىحه القشاة تسكشػ مؽ تغييخ اعجادات حاسؾبػ ،وسيتؼ :

 شخحيا لاحقا.
 Devices and printers ة اخخى .:لإعجاد طابعتػ وأجيدة مختبظ 
 Help and support  لتجخل الى السداعج وتدأل عؽ أي امخ تخغب ان تتتعمسو في حقل:search 

help .لتغيخ معمؾمات عشو 
 . F1يسكشػ الجخؾل الى السداعج في أي وقت بالشقخ عمى مفتاح ملاحعة :
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 Search Programs عشو في : في ىحا الحقل يسكشػ طباعة عشؾان ممف او جدع مؽ عشؾانو لمبحث
 حاسؾبػ ومؽ ثؼ فتحو في حالة عؼ تحكخك مؾقع حفغو.

 
:Shut Down  نعشي بو اغلاق الحاسؾب اغلاقاً نغامياً، ومؽ الزخوري

اغلاق جسيع الشؾافح السفتؾحة قبل تظبيق ىحا الامخ عؽ طخيق نق علامة 
في الداوية العميا اليسشى مؽ الشافحة السفتؾحة ، او استخجام  الاغلاق 

 ( ويتزسؽ ىحا الدر ما يمي:(CTRL+F4مفاتيح الاخترار 
  Switch user يدتخجم ىحا الامخ لتحؾيل السدتخجم الى مدتخجم :

مدتخجم نغام التذغيل ويغيخ اسساء السدتخجميؽ ، ليجخل  ستغيخ شاشة بجء آخخ فعشج تظبيق ىحا الامخ
  لمحاسؾب ، آخخ
  Log off الحاسؾب بعج ان تؼ اغلاق جسيع الشؾافح ،واذا كان ىشاك اية نافحة مفتؾحة ،  : لإغلاق    

 اولا حيث يخسل اليػ رسالة اجبار اغلاق الشؾافح . سيظمب مشػ اغلاقيا                 
  Restart: لإعادة               

     يظمب مشػ احيانا اعادة ما ولؼ تعج تحرل عمى خجمة ، واثشاء قيامػ بتحسيل نغام                  
         ربط جياز اضافي مثلا طابعة وتعخيفو يظمب مشػ اعادة تذغيل عشج التذغيل ،                  
 ليتؼ تعخيف نغام التذغيل عمييا و...... الحاسؾب                 

 Sleep : يدتخجم عشج تخك الحاسؾب لفتخة معيشة دون الخغبة في اغلاقو ، عشجىا سيتؼ تجسيج استيلاك 
 رجؾع السدتخجم الييا ، وبسجخد تحخيػ الساوس او الشقخ عمى احج السفاتيح سيتؼ  الظاقة لحيؽ              
 . الخجؾع الى الشافحة             

 Hibernate  سيتؼ باستخجام ىحا الامخ اغلاق الحاسؾب نيائيا مع ابقاء نافحتػ مفتؾحة ، فاذا تؼ     
 السفتؾحة .وفتحو ستغيخ نافحتػ  الى الحاسؾب العؾدة                 

 
قائسة  (properties)كسا يسكشػ عشج الشقخ بدر الساوس الايسؽ عمى زر ابجأ ان تفتح مخبع حؾار خرائص 

 :  start menuابجأ
لتخريص كيفية عيؾر و عسل الايقؾنات ، الارتباطات وقائسة ابجأ انقخ زر)تخريص(  -

customize. 
 .(power button action)افتح مشدجلة   shot downلتخريص قائسة الاغلاق -
 store and display recently opened programs in theفي مخبع  ✔ضع علامة  -

start menu .لحفظ وعخض البخامج السفتؾحة مؤخخاً في قائسة ابجأ 
 store and display recently opened items in the startفي مخبع  ✔ضع علامة   -

menu and task bar قخات السفتؾحة مؤخخاً في قائسة ابجأ وشخيط السيام.لحفظ وعخض الف 
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 Windowsاننٌافص 

     مداحة مخبعة تعخض البخامج والسمفات والسحخكات والايقؾنات وعشاصخ اخخى ، وتغيخ عمى  ماىي الشؽافذ:
 . سظح السكتب ، والشؾافح ذات مؾاصفات ثابتة لكل البخامجيات مسا يديل التعامل معيا             

   تتكؾن الؾاجية مؽ مداحة عسل تعتسج مؾاصفاتيا عمى نؾع البخنامج والسمف، واشخطة مداعجة  واجية الشؽافذ:
 ثابتة السؾاصفات العامة ، متغيخة السحتؾيات برؾرة خاصة حدب البخنامج.              

 الاشططح:
 (1) شريط عشؽان الشافذة Title Bar و لؾن ازرق عادة ، يخض فيو الحي يقع في اعمى الشافحة ذ الذخيط

عشؾان البخنامج او التظبيق والى جؾاره يعخض عشؾان ممف البيانات الحي كؾنتو باستخجام ىحا البخنامج ان 
 وجج. وفي احج زواياه تغيخ ايقؾنات التحجيؼ والاغلاق وىي :

 
 : لإنياء العسل في ىحه الشافحة. close ايقؽنة الاغلاق  -
حيث تدتخجم ايقؾنة  Restore)/ اعادة الحجػ  (Maximizeالتكبيرايقؽنة   /     -

التكبيخ لتكبيخ الشافحة لتأخح حجؼ الذاشة، عشجىا تتغيخ تمقائياً ىحه الاداة الى اداة اعادة الحجؼ حيث 
 تعسل بجورىا الى اعادة حجؼ الشافحة الى حجسيا الاصمي .

فاء الشافحة : تعسل ىحه الايقؾنة عشج وتدسى ايزا بأيقؾنة اخ Minimizeايقؽنة الترغير   -
 الشقخ عمييا بإخفاء الشافحة او ترغيخىا الى شخيط السيام ليغيخ مشيا فقط عشؾان الشافحة .

: بؾضع السؤشخ عمى اية بقعة فارغة مشو والتحخيػ الى احج الاتجاىات يسكشػ تغييخ تحريغ الشافذة
 .(8بالزغط عمى شخيط العشؾان ) مؾقع الشافحة عمى سظح السكتب

 
 شريط الاوامرcommand bar (2) الذخيط الثاني يحتؾي عمى عجد مؽ الاوامخ

والتي تذكل كل مشيا بجورىا قائسة مؽ الأوامخ الثانؾية تتغيخ قدؼ مشيا حدب 
  ويدسى ايزا بذخيط القؾائؼ . الشافحة السفتؾحة

  اشرطة التسريرScroll Bar (3) عبارة عؽ شخيظيؽ يقعان الى جانب واسفل مداحة العسل يسكشاك مؽ
السخور خلال صفحات الشافحة عسؾدياً وافقياً اي الى الاعمى والاسفل واليسيؽ واليدار ويحتؾي كل مشيؼ 

كسا يحتؾي عمى  عمى سيسان الى الاعمى والاسفل مشو لتسخ خلال الرفحات صفاً صفاً او عسؾداً عسؾداً.
 خة عشج الشقخ السدتسخ عمييا والدحب عسؾديا او افقيا يتؼ السخور خلال الشافحة بذكل سخيع .مدظخة صغي

  حافات الشافذةBorder (4) التي يسكَشػ مؽ تغييخ حجؼ الشافحة بؾضع الساوس عمى اية حافة ليتغيخ:
 شكل السؤشخ بذكل سيسان متعاكدان ثؼ الدحب الى احج الاتجاىات.

 
 

1 

2 

3 

4 

Remove Watermark
Wondershare
PDFelement

PC
Rectangle


PC
Rectangle


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5239&m=db
http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5239&m=db
PC
Rectangle


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5239&m=db
PC
Rectangle


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5239&m=db
http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5239&m=db


 مركز الحاسبة الالكترونية  جامعة الموصل

  

21 

 

  

 

 مؽ : computerتتكؾن نافحة  computerنافصج 

 
 
 

 :Title Barشخيط العشؾان 
الى اليدار مؽ شخيط العشؾان سيسان احجىسا يذيخ نحؾ اليدار يشقخ عميو عشج الحاجة لمخجؾع الى  -

 الشافحة الدابقة ، ولآخخ نحؾ اليسيؽ لمخجؾع مخة ثانية الى الشؾافح التالية .
الى جؾاره سيؼ مشدجل الى الاسفل ، عشج الشقخ عميو تغيخ لائحة لمسمفات ومؾاقع الحفظ التي فتحت  -

امام السمف او مؾقع الحفظ السفتؾح والحي تغيخ  ✔مؤخخا وتغيخ علامة 
  computerمحتؾياتو في نافحة الى اليسيؽ مؽ نافحة 

 يل السفتؾح .في الؾسط مؽ شخيط العشؾان يغيخ عشؾان الشافحة ومدار الجل -
الى اليسيؽ مؽ شخيط العشؾان يقع حقل البحث عؽ ممف في السؾقع السحجد حيث  -

يسكشػ طباعة اسؼ ممف او جدء مشو او تاريخ تكؾيؽ السمف ليغيخ جسيع السمفات ذات الخاصية 
 dateوبمشقخ عمى  adليغيخ جسيع السمفات التي تحتؾي عمى  adالسحجدة ، مثلا اطبع 

modified قال الى التاريخ السظمؾب او اختيار او مجى وقتي محجد مؽ قائسة والانتdate range 
 .ستغيخ اسساء السمفات التي تحقق ىحه الذخوط ، حيث يسكشػ حيشيا فتح السمف السظمؾب

-  

 

 

 

 

  Foldersالمجهساخ 

اجل التختيب او السحافغة الحاكخة في احج مؾاقع الحفظ يدتخجم لحفظ السمفات فيو مؽ جدء مؽ :  السجلد او الدليل
 عمى السمفات مؽ التبعثخ، وقج تشذئ مجمجات اخخى متجاخمة .
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 :command Barشريط الاوامر 

  : computerيط الثاني مؼ نافذة الذخ

 : Creat Folderانشاء لرهس 

مؽ القائسة  New(  الايسؽ في السؾقع السظمؾب وبالشقخ عمى mouseيسكشػ انذاء مجمج بالشقخ بدر الفأرة )
  Folderالسشدجلة اختخ مجمج 

 Delete folderحذف مجلد 
 يتؼ ححفو Deleteحجد السجمج بالشقخ عميو وانقخ عمى مفتاح 

 وارسالو الى سمة السححوفات. 
  Create fileانشاء يهف 

يسكشػ تكؾيؽ ممف ججيج مؽ تظبيق محجد اما مؽ 
في  Newخلال التظبيق السفتؾح ، او باختيار الامخ 

الظخيقة الدابقة واختيار احج التظبيقات كسا في الرؾرة 
 اعلاه .

 . Deleteويتؼ ححفو بشقخ مفتاح 
 

 تحسٌس الدهفاخ اً انفٌنسضاخ
 shiftحجد ممف/مجمج واحج بالشقخ عميو ، كسا يسكؽ تحجيج اكثخ مؽ ممف او مجمج باستخجام مفتاح 

ونقخ السمفات او السجمجات السبعثخة  ctrlوالشقخ عمى ممفات متعاقبة ، او بالشقخ السدتسخ عمى مفتاح 
 لتحجيج جسيع محتؾيات القخص. select all (ctrl+A)التختيب، او اختخ 

 
 Copyاؼتنؽاخ يهف )يهفاخ(/ لرهس )لرهساخ(:

فلاش او احج اجداء الحفظ ويتؼ ذلػ كسا نقرج بشدخ تكؾيؽ ندخة مؽ ممف او دليل وحفغو في قخص مجمج او 
 يمي:
 .افتح مؾقع السمفات /السجمجات 
 . حجد ممفات او فؾلجرات 
  اختخ ندخcopy او الشقخ عمى ايقؾنة  مؽ القائسة السخترخة التي تغيخ عشج نقخ زر الفأرة الايسؽ ،

organize  واختخcopy  او انقخ مفتاحي ،ctrl+c ،مؽ لؾحة السفاتيح  
  مؾقع لرق الشدخ .اختخ 
  انقخ عمى الامخ لرقpaste  اوctrl+v .مؽ لؾحة السفاتيح 
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 Cutنمم يهف )يهفاخ(/ لرهس )لرهساخ(:

 نقرج بشقل  ممف او دليل ىؾ قرو  وحفغو في قخص مجمج او فلاش او احج اجداء الحفظ ويتؼ ذلػ كسا يمي:
 افتح مؾقع السمفات /السجمجات. 
 حجد ممفات/ مجمجات 

  اختخ قصcut او الشقخ عمى ايقؾنة  مؽ القائسة السخترخة التي تغيخ عشج نقخ زر الفأرة الايسؽ ،
organize  واختخcut  او انقخ مفتاحي ،ctrl+x  ،مؽ لؾحة السفاتيح 

 . اختخ مؾقع لرق الشدخ 
  انقخ عمى الامخ لرقpaste  اوctrl+v مؽ لؾحة السفاتيح. 

 

 :Windows Explorerاؼترساو الدتظفح 

لتذغيمو السترفح طخيقة لعخض محتؾيات الحاسؾب والتعامل مع ممفاتو، 
 اتبع الخظؾات التالية:

 . انقخ عمى زر ابجأ 
  اختخAll programs. 
  انقخ عمىAccessories. 
  اختخWindows Explorer. 

     او انقخ عمى ايقؾنة السترفح السؾجؾدة في شخيط السيام
الايدخ يعخض اجداء الحاسؾب ، عشج  الظخف  عمى ثلاثة اجداء: Windowsتحتؾي نافحة مترفح  
اختيار احج الاجداء ، يعخض الجدء الاوسط محتؾيات ىحا الجدء ، وعشج الؾصؾل الى السمف السظمؾب ، يعخض 

 .السمف كسا مؾضح في الرؾرة اعلاهالجدء الايسؽ محتؾيات 
 استخدام السترفح في ندخ وتحريغ السلفت والسجلدات :

: انقخ عمى السمف او السجمج باستخجام زر الفأرة الايدخ الفأرة نقخاً مدتسخاً واسحب  تحطٌك يهف اً لرهس
 السمف الى السؾقع الحي تخغب بو في الجدء الايدخ مؽ الشافحة، ثؼ افمتو ىشاك .

تسخاً وفي نفذ انقخ عمى السمف او السجمج باستخجام زر الفأرة الايدخ الفأرة نقخاً مد:  نؽد يهف اً لرهس
واسحب السمف الى السؾقع الحي تخغب بو في الجدء الايدخ مؽ الشافحة، ثؼ افمتو  CTRLالؾقت انقخ عمى مفتاح 

 ىشاك .
 لا تحخك اسؼ مذغل قخص او مجمج عشجما تخغب بتغييخ الى نفذ السذغل او نفذ السجمج فتخدخه. : يلاحظح 
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 عسمية معيشة )مثلا ححف ممف( أي اعادتو :لمتخاجع عؽ  :Undoانترارغ ػن ػًهٍح يؼٍنح 
   انقخ عمىUndo  مؽ قائسةorganize. 
  انقخ مفتاحيctrl+z .مؽ لؾحة السفاتيح 

 :Redoاػازج انؼًهٍح انؽاتمح 
 لإعادة ما تخاجعت عشو عؽ عسمية معيشة )مثلا اعادة ححف ممف( :

   انقخ عمىRedo  مؽ قائسةorganize. 
  انقخ مفتاحيctrl+y .مؽ لؾحة السفاتيح 

 
 :Renameاػازج تؽًٍح يهف / لرهس 

 . ضع السؤشخ عمى السمف / السجمج وانقخ عمى زر الفأرة الايسؽ 
  اختخRename. 
 .اطبع الاسؼ الججيج بجلا مؽ القجيؼ 
  انقخ مفتاحEnter. 
  او اختخRename  مؽ قائسةorganize  

 
 ططق ػطع الدهفاخ:

 الؾاقعة الى اليسيؽ مؽ شخيط الاوامخ ، واختخ : انقخ عمى ايقؾنة عخض السمفات 
 Extra large Icons .ًلعخض السمفات بحجؼ كبيخ ججا 

 

 

 Large Icons لعخضيا بحجؼ كبيخ 

 

  

 Medium Icons .لعرضيا بحجػ متؽسط 
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 Small Icons . لعرضيا بذكل صغير 

 List  لعرضيا بذكل قائسة 

 Details  لعرضيا مع التفاصيل 

 

 

  Arrange folders & filesتطتٍة الدهفاخ ًالمجلاخ 

 افتح مؾقع السمفات . -
 انقخ باستخجام زر الفأرة الأيسؽ عمى أي بقعة فارغة في الشافحة. -
 : Sort byانقخ عمى  -

   اختخName   لتختيبيا حدب الأحخف الأبججية ابتجاءً مؽ
 السجمجات ثؼ السمفات .

  اختخDate of modified . لتختيبيا حدب تاريخ تكؾيشيا 
  اختخType   لتختيبيا حدب الشؾع أي حدب الأحخف

 الأبججية لمشؾع.
  اختخSize  . لتختيبيا حدب الحجؼ 

اعتساداً عمى ما يتؼ تأشيخه مؽ قبمػ في   Descendingاو تشازلياً   Ascendingويتؼ التختيب إما تراعجياً 
 نفذ قائسة الاختيارات 

 : Helpؽاػسج الحظٌل ػهى ي
انقخ عمى علامة الاستفيام الى اليسيؽ مؽ شخيط الاوامخ، واطبع ما تخغب في 

 لتغيخ معمؾمات كافية عشو. searchالاستفيام عشو في حقل 
 

Document  
تحفظ بجاخمو ممفاتػ تمقائياً ما لؼ تغيخ مدار حفغيا ، ويحتؾي عمى   :Cمجمج في جدء القخص الرمج       

 . (files)و  (my music)و  (videos)ومجمج لمفيجيؾ  (my pictures)مجمجات اخخى ثابتة ىي مجمج 
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 :Recycle Binؼهح المحصًفاخ 
 :السمفات السححوفة مؽ القخص الرمجمؾقع مؽ الحاكخة يحفظ بجاخمو 

 ممفات سمة السححوفات ، تححف ىحه السمفات نيائياً.عشج ححف احج 
لححف جسيع ممفات سمة  Empty The Recycle binانقخ عمى 

بعج تحجيج ممفات او مجمجات لإعادتيا الى حيث كانت  السححوفات.
 .Restore this item،انقخ عمى 

 
  Properties     ذظائض الدهف اً المجهس

 اختر السلف او السجلد -
 باستخدام زر الفأرة الايسؼ على السلف او السجلد.انقر  -
 propertiesانقر على  -

 مربع حؽار خرائص يحتؽي على السعلؽمات التالية عؼ السلف:
 عشؾان السمف 
  نؾع السمفtype of file يؾضح نؾع البخنامج الحي كؾن بو :

 ، Docويؾضح امتجاده مثلا   Wordالسمف مثلًا 
 Open With يق تؼ فتح السمف.:يؾضح لػ بأي تظب 
 Location .يؾضح مدار السمف ، أي باية جدء افي أي مجمج يقع السمف : 
 Size .يؾضح حجؼ السمف 
 Size of Disk  .يؾضح حجسو في القخص 
 Crated يؾضح تاريخ تكؾيؽ السمف 
 Modified .يؾضح تاريخ آخخ تعجيل تؼ عمى السمف 
 Hidden  بجاخل مخبع الاخيار  ✔ىحه الخاصية تدسح لػ بإخفاء السمف او السجمج اذا وضعت علامة

الحي يجاورىا ، وىحا لا يعشي ححفو حيث يسكؽ اعياره مخة ثانية ،عمسا بان اخفاء السمف لا يعتبخ 
 خاصية قياسية لمسمفات ، بل تتحكؼ بيا عشج الخغبة .

 
مخة ثانية لححفيا  وبيحا ✔علامة لإعياره مخة ثانية ا:انقخ عمى يلاحظح :

 يتؼ الغاء ىحه الخاصية عشو.
 Read only  فيحا يجعل السمف لمقخاءة فقط   ✔عشج وضع علامة

 ولا يدسح لػ بإجخاء التعجيلات عمو وحفغيا.
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 قج يغيخ السمف بالمؾن الباىت عمى الخغؼ مؽ تظبيق خاصية اخفاء: لاحظحيHidden   مؽ اجل ،
 اخفائو نيائياً اتبع الخظؾات التالية :

  مؽ نافحةComputer  انقخ عمىOrganize  . 
 Folder and search options. 
  مخبع حؾارfolder options  انقخ عمى تبؾيبview. 
  قؼ بتأشيخ Don’t show hidden files folders or drives . لإخفائو  
  او قؼ بتأشيخshow hidden files folders or drives  .لإعياره بالمؾن الباىت 

 
 Gadgetsالأزًاخ انصكٍح 

ىي بخامج صغيخة لظيفة تقؾم بعسميا السحجد دون التجخل مؽ قبل السدتخجم  Gadgetsالادوات الحكية 
وتعخض عمى سظح السكتب عشج رغبتػ في ذلػ ، ومشيا بخنامج الؾقت ، التاريخ ، الظقذ ،العسمة 

 وغيخىا .
 ومؽ اجل عخضيا اتبع الخظؾات التالية :

 انقخ بدر الفأرة الأيسؽ في مكان فارغ مؽ سظح السكتب. .8
 لتغيخ لائحة البخامج الحكية . Gadgetsمى انقخ ع .2
 اختخ البخامج السظمؾبة وانقخ عمييا نقخاً مددوجاً لإعيارىا . .3
 أسفل اللائحة تغيخ تفاصيل كل أداة عشج تحجيجىا. Show detailsعشج الشقخ عمى  .4
ت وتعييؽ بخامج ذكية نتخنللالتسكشػ مؽ الجخؾل  Get more gadgets onlineانقخ عمى  .5

 .أخخى 
 الخاص بالأداة  السظمؾب إخفاءىا مؽ عمى سظح السكتب×  انقخ عمى زر  .6
لاخفاءىا جسيعاً انقخ بدر الفأرة الأيسؽ في مكان فارغ مؽ سظح السكتب ، ومؽ القائسة  .7

 .  Show desktop gadgetsوثؼ انقخ عمى  viewالسخترخة اختخ 
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 :Control Panelنٌحح انتحكى 

 باستخجاميا الديظخة عمى إعجادات الحاسؾب ، ومشيا: مجسؾعة مؽ القشؾات يسكشػ
 Programs    ًويدتخجم لإلغاء تشريب البخامج ،حيث يتؼ إلغاء تشريب بخنامج مؽ الحاسبة نغاميا

ووفق أدوات نغام التذغيل حيث يقؾم الأخيخ بتعقب جسيع السمفات الخاصة بالبخنامج وإلغاء تشريبيا  ، ومؽ 
 اجل ذلػ :

 .  control panelالبخامج السفتؾحة قبل الجخؾل الى مخبع حؾاراغمق جسيع  
 .Programs and featureلتغيخ نافحة  Uninstallانقخ عمى  
 انقخ عمى البخنامج السظمؾب ثؼ : 

 Uninstall  .لإلغاء تشريبو 
  انقخ عمىChange .إن تؾفخ (لتعجيل عشاصخ البخنامج او إصلاح التشريب( 
  انقخ عمىRepair  فخ ( لترحيح الأخظاء وإعادة تشريبو)إن تؾ 

 

 

 

 

 

 انتغخ إكسال عسمية إزالة التشريب.

   printingانطثاػح    
الظابعة جياز يسكشػ مؽ تكؾيؽ ندخة ورقية لسدتشج في حاسؾبػ ، ومؽ اجل ذلػ سؾف تختار الظابعة    

 Local التي تخغب بإرسال السدتشج إلييا ، وىشاك طخيقتان لخبط الظابعة إلى حاسؾبػ ،اما ان ربط مؾضعي
printer  او طابعة شبكة داخمية  Network printer. 

تخبط الى حاسؾبػ فقط بؾاسظة كيبل خاص ولا يتسكؽ غيخك مؽ إرسال الشدخ إلى تمػ   الطابعة السؽضعية:
 الظابعة .

تخبط الى حاسؾبػ بؾاسظة ممف خجمي وليذ عؽ طخيق كيبل ،وتؾضع عادة في غخفة  :طاتؼح انشثكح
 ليتسكؽ أكثخ مؽ مدتخجم مؽ إرسال مدتشجاىؼ الييا . 
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دون الحاجة إلى فتح السمف أو  Windowsأسخع طخيقة لظباعة مدتشج او ممف باستخجام  طثاػح يهف:
 البخنامج او تغييخ الإعجادات.

ليغيخ صشجوق حؾار يعتسج عمى نؾع الظابعة السختبظة   طباعةانقخ السمف باستخجام زر الفأرة الأيسؽ واختخ  
 تحجد فيو اية طابعة وعجد الشدخ والرفحات السظمؾب طباعتيا  .

 
   اضافة تعريف طابعةAdding printer 
 view deviceثؼ انقخ عمى   hardware and soundاختخ  Control panelمؽ مخبع حؾار  -8

and printer : لتغيخ الشافحة التالية 
 

 

 

 لتغيخ الشافحة: Add printerانقخ عمى 

 

 

 اختخ نؾع الظابعة التي تخغب بتعخيفيا 

 

 Nextاختخ نؾع كيبل الخبط ، ثؼ انقخ عمى التالي

 

 Have diskاختخ نؾع الظابعة وإصجارىا مؽ الشافحة أو انقخ زر 
 . واتبع التعميسات لإكسال تحسيل الظابعة
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اختخ الظابعة التي تخغب ان  view device and printerمؽ مخبع حؾار  لتعييؼ الطابعة الافتراضية -2
 set as  default printerتكؾن ىي طابعتػ الافتخاضية وانقخ بدر الفارة الأيسؽ عمييا ، ثؼ اختخ 

 Appearance and personalize  

 :  يسكؽ التحكؼ بدظح السكتب وإعجاداتو وحافظ الذاشة

  Change desktop backgroundتغييخ خمفية سظح السكتب  

 

 

 

 

 

  اختخ مؾقع خدن الرؾرة التي ستعجىا كخمفية لدظح السكتب     
 .Solid colorsاذا رغبت بان تكؾن الخمفية بجون صؾرة 

  اختخ صؾرة واحجة ، او عجة صؾر بؾضع علامة✔  ً كل فترة  فً مربع الاختٌار لعرضها بالتناوب تلقائٌا

 .change picture every زمنٌة تحددها 
  اختخ مؾقع الرؾرة عمى سظح السكتبpicture position : 

- Fill  .يعخض الرؾرة السختارة بحجؼ شاشة العخض 
- Fit.يجعل ارتفاع الرؾرة السختارة بقجر ارتفاع شاشة العخض : 
- Stretch .يجعل عخض الرؾرة السختارة بقجر عخض شاشة العخض 
- Tile .يعخض الظخف الاعمى مؽ الرؾرة السختارة كخمفية لذاشة العخض : 
- Center يعخض مشترف الرؾرة السختارة كخمفية لذاشة العخض : 

 اخدن التغييخات التي اجخيتياsave changing . 
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  Adjust screen resolutionتغٍير زلح انشاشح 

 )طؾلياً ام عخضياً(.ويحجد فييا نؾع شاشة العخض، دقة العخض وطخيقة العخض 
كسا يسكشػ تغييخ حجؼ الخط والعشاصخ الأخخى في شاشة العخض مؽ الحجؼ الرغيخ الى الحجؼ الستؾسط او 

 Make test and other items larger or smallerالكبيخ وذلػ عشج الشقخ عمى 
 Change the themes  تغيير نعام العرض 

 
Themes   يقرج بو مشغؾمة متكاممة مؽ الإعجادات

التي تذسل خمفية سظح السكتب وإعجادات مؤشخ الفارة 
وإعجادات الشغسة  لكل فعالية مؽ فعاليات نغام 

windows   و حافظ الذاشةscreen saver  وحجؼ ،
وتخدن لتكؾن  حيث يتؼ اعجادىا جسيعا الإيقؾنات وغيخىا 
 إعجادات الذاشة:

 

 Change desktop icons  لتغييخ شكل ايقؾنات:
 سظح السكتب حيث يتؼ فتح مخبع الحؾار التالي:

 

تلاحظ اٌقونات سطح المكتب الافتراضٌة وقد وضع بداخل  -

دلالة على وجودها , ارفع  ✔مربع الاختٌار علامة 

 العلامة لاخفاءها .

حجد الايقؾنة التي تخغب بتغييخ شكميا بالشقخ عمييا ، ثؼ انقخ زر  -
change icons  واختخ احجى الايقؾنات ،او انقخ زر،Brows 

لتختار ايقؾنة اخخى تؼ حفغيا في احجى ذاكخات الخدن وانقخ زر 
Ok. 

 لإعادة تعييؽ الايقؾنة .Restore default انقخ عمى زر  -
 
 Change mouse pointer :تغيير مؤشر الفأرة 

 عجة تبؾيبات: change mouse pointerيتزسؽ مخبع حؾار 
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- Buttons    : حيث يسكؽ استبجال فعالية زر الفأرة الايدخ بفعالية زر الفأرة الايسؽ ، ليتسكؽ ذوي
 استخجام اليج اليدخى مؽ استخجام الفأرة بديؾلة ، كسا يتؼ تغييخ سخعة الشقخ السددوج لمفأرة .

- Pointer  : يتؼ تحجيج فعالية الفأرة ضسؽ قائسة مؤشخ الفأرةcustomize  الذكل الججيج لسؤشخ ثؼ تحجيج
، بعج اعجاد مؤشخ الفأرة لكافة الفعاليات ، احفظ السؤشخات  Browsلمفأرة ضسؽ قائسة تغيخ عشج نقخ زر 

لإعادة تعييؽ   use defaultاو انقخ عمى  schemeالججيجة باسؼ ججيج ليتؼ حفغو ضسؽ قائسة 
   ألسؤشخ.

 pointer properties : خرائص ألسؤشر وتتزسؼ 
 عة حخكة السؤشخ بتحخيػ زر راديؾ يسيشاً او يداراً .تغييخ سخ  -
- Snap to  تسكؽ مؤشخ الفأرة مؽ تأشيخ زر افتخاضي لكل مخبع حؾار

 يفتح .
- Display pointer trails . عخض حخكة السؤشخ 
- Hide pointer while typing. لإخفاء السؤشخ اثشاء الظباعة: 
- Show location of pointer when press the ctrl key  :

لإعيار شكل دائخي حؾل السؤشخ لإعلامشا عؽ مؾقعو عشج نقخ مفتاح 
CTRL . 

 : بعد تعييؼ التغييرات على كل مؼ التبؽيبات انقر على: يلاحظح

Apply  لتطبيق التغيير وإبقاء مربع الحؽار مفتؽح، او انقر علىCancel 
 ق مربع الحؽار.التطبيق التغيير وإغلا  OKلإلغاء التطبيق، او انقر على 

 Sound :  يسكؽ تغييخ الرؾت السخرص لتشفيح البخامج ، حيث يتؼ
ثؼ اختخ احجى  program eventsتحجيج البخنامج ضسؽ قائسة 

لتختار   Browesاو انقخ زر   soundsالاصؾات ضسؽ قائسة 
الرؾت تؼ خدنو في احجى ذاكخات الحفظ ، ويسكشػ معايشة الرؾت 

،وعشج الانتياء مؽ اعجادات الرؾت احفظ  Testاذا نقخت عمى 
sound schemes   باسؼ معيؽ بشقخ زرSave As  ليزاف الى

 مجسؾعة انغسة الاصؾات .
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 Screen saver : حافظ الذاشة 

عشج تخك الحاسؾب فتخة مؽ الدمؽ مفتؾحاً دون استخجام ، فان الالكتخونات تتخاكؼ عمى الذاشة مسا 
ثؼ يؤدي الى حخقيا ، لحا مؽ الزخوري اشغال الذاشة بعخض ما ، يؤدي الى سخؾنة الذاشة ومؽ 

وليحا يتؼ تذغيل حافظ الذاشة ، وىؾ عبارة عؽ صؾر متحخكة تختارىا وتختار فتخة انتغار الحاسؾب 
 دون استعسال ليبجأ بعخض حافظ الذاشة .

  settingلكل حافظ شاشة اعدادات تختلف عؼ غيره ، قػ بإعدادىا بشقر زر  -: يلاحظح 
 .previewيسكؼ معايشتيا بشقر زر               
 التي تػ شرح فعاليتيا سابقاً   cancelاو  okاو   Applyعشد الانتياء انقر على -
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