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    .دإعداد :  
 د. دد.

 تتضمن البور JPEGsو GIFsو BMPsومل ات البور ىات الطبقات ، مةل مستندات 

Photoshop ( 

 

 شمل المل ات البوتية مل اتت MP3و AACs مل ات ال يديو بتنسيقاتو تش ير MPEGأو MOVأو 

WAVsو AIFs خرى. يمكن الاوالعديد من المل اتWMVأو DV  الحبر لا،على سبيل المةال. 

 

 

   Mouse   ال ارة   

والبرامش المل ات جميع مع التعامل في تستخدا التي المهمة الأدخال أجهزة من ال ارة تعتبر  

الأجرارات أما.  بينهما الموجودة والبكرة الأيسر والزر الأيمن الزر من وتتكون الحاسبة في  

ياتي بما إيجازها فيمكن ال ارة بوساطة إنجازها يمكن التي  

: 

 الآيقونة لتحديد يستخدا  . Single left click • الأيسر بالزر المن رد النقر  

 أوالملف البرنامش ييقونة ل تي يستخدا  Double left click • الأيسر بالزر المزدوج النقر . 

 هبالآيقون خابة أيعازات على تحتو  منسدلة قائمة ل تي  Single right click • المن رد النقر 

وهي الخبائص.... الأيمن بالزر . 

 المكتب سطي على الآيقونة موقع لتليير يستخدا والأفنت السحب  . 

 

Shortcut 

ختبارات على سطي المكتب لارمز يشير إلى برنامش أو ملف بيانات. يمكن وضع ا    Windows في

ختبار هو ن سه مةل النقر فوق الملف لاأخرى ، والنقر على ا   ال ولدرات ( أو تخزينها في مجلدات

يحد  حىف اختبار إلى إزالة الملف األبلي لابلي. ومع ىلك ، لاا  

 

 

OPEN A DOCUMENT مستند فتي  

على ييقونته كانت إن ين ا ىكرنا كما متتاليتين مرتين ييقونته على بالنقر المستند فتي يمكن  

الجهة في الموجود  Start إبدأ زر نضلط المكتب سطي على تكن لا وإن المكتب سطي  

يكون كان ل تحها الحاسبة في الخزن مواقع أحد ونختار  Task bar المهاا شريط من اليسرى  

الشكل في كما البلب القرص من  

 

 التمهيدية المعاينة لوح إظهار زر
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 المطلوب الملف محتويات مراجعة يمكن التمهيدية المعاينة لوح إظهار زر على بالنقر

 . التمهيدية المعاينة تللق أخرى مرة علية وبالنقر

 : وهي النافىة من اليمنى الجهة في أزرار ةنةة وجود للنافىة العلو  الشريط في ينحظ

 الأغنق زر الأول الزر • Close .النافىة لللق يستخدا الى 

 الأستعادة زر الةاني الزر • Restore down حجمها الى النافىة لأعادة يستخدا الى 

 . باكمله المكتب سطي لتلطي تكبيرها بعد الحقيقي

 التبلير زر الةالش الزر • Minimize على وجعلها النافىة لتبلير يستخدا الى 

 . المكتب سطي على بلير شريط شكل

 . الأغنق زر ننقر بالملف المتعلقة الأعمال جميع إنهار بعد

 

 م تاح على الضلط عند:منحظة Windows وم تاح Tab بالأبعاد الم توحة النوافى إظهار يتا

 م تاح على الضلط وباستمرار الةنةية Windows الم تاح وضلط Tab يمكن متقطع بشكل

  الشكل في كما المقدمة في المطلوبة النافىة تببي حتى النوافى بين التنقل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WINDOWS PREVIEW النوافى معاينات  

منها الأولى ال ئة النوافى لمعاينة رئيسية فئات خم   Windows 7 التشليل نظاا يتضمن  

ياتي كما هي ال ئات وهىه فرعية فئات أربع تتضمن : 

فئات أربع الى ال ئة هىه وتنقسا  Icons preview • الآيقونات معاينة فئة هي الأولى ال ئة  

ياتي كما فرعية  
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: 

الشكل في كما  . Extra large Icons جدأ الكبيرة الآيقونات فئة  

 

 

 

 

 

 

 

 

الشكل في كما  . Medium icons 

المتوسطة الآيقونات فئة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الشكل في كما  . Small icons فئة 

البليرة الآيقونات   

 

 

 

 

List preview • النئحة معاينة فئة هي الةانية ال ئة  
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. Details preview • الت ابيل معاينة فئة هي الةالةة ال ئة  

 

 

 

 

 

 

Tiles preview • فئة هي الرابعة ال ئة 

المربعات معاينة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Contents icons • الخامسة ال ئة 

المحتوى معاينة فئة هي  
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INFORMATION DISPLAY المعلومات إظهار 

 7 التشليل نظاا إن Windows تليير الى فبالأضافة والمل ات المجلدات لرحية عديدة طرق فيه

 عةرنا كنا إىا ما معرفة من نتمكن كي إضافية بمعلومات التمهيدية المعاينة ألواح تزودنا المعاينة

 : ياتي بما نقوا ىلك ولبيان فتحه دون لا أا المنشود الملف على

 تنظيا زر ننقر • Organize القائمة ومن النافىة من اليسرى العليا الزاوية في الموجود

. Details pane الت ابيل لوح ونختار Layout التخطيط الى نحشر المنسدلة 

 . المطلوب الملف ننقر •

 

 تنظيا الزر ننقر المكتبة في المل ات لترتيب Organize الى نشير المنسدلة القائمة ومن

 تخطيط Layout المكتبة لوح نختار ومنه Library pane ، حسب الترتيب بجانب ننقر

 Arrange by . المطلوبة الترتيب نوعية على الدال الزر ونختار

 مجلدات مجموعة من مكونة المكتبة كانت إىا Group of folders عملية إجرار وأردنا

 اليمنى العليا الزاوية في الموجود المربع في ننقر أن فعلينا المجلدات هىه على والترتيب ال رز

 . المطلوبة ال رز طريقة وإختيار المكتبة نافىة من

 الزر على النقر عند Arrange by المجلدات هىه ترتيب يمكن المجلدات مكتبة في الظاهر

 الشكل في كما المنسدلة القائمة هىه في المىكورة الطرق حسب فيها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الأدوات أشرطة   TOOL BARS 

بالنقر إليها الوبول يمكن الأدوات أشرطة من العديد هناك  Windows 7 التشليل نظاا في  

Tool bars الأدوات أشرطة وإختيار المهاا شريط من فارغ موضع على الأيمن ال ارة بزر  

الآتية الأدوات أشرطة الى الوبول يمكن ال رعية القائمة ومن : 

مجلد أو ملف إسا يكون أن إما العنوان الشريط هىا في  Address bar •  العنوان شريط -1  

بالأنترنيت إتبال وجد إىا ويب ب حة أو الشبكة على حاسبة أو  . 

الأرتباطات أدوات شريط على الموجودة الأرتباطات يبين  Link bar • - الأرتباط شريط 2- 

. Internet explorer الأنترنيت مستكشف في  
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إدخال لوحة يعرض الى   Tablet PC input panel • اللوحي الكومبيوتر إدخال لوح -3 

المربوطة الم اتيي لوحة عن الأستلنار يمكن حيش الشاشة على اللوحي الكومبيوتر  

 .بالحاسبة

- والمجلدات المل ات الى سريعا وبولا يزود الى   Desktop • - المكتب سطي شريط 4- 

المكتب سطي على الموجودة والبرامش  . 

الحاسبة الى الأدخال للة تبديل طريقه عن يمكن الى   Language bar • الللة شريط 5- 

التشليل نظاا تنبيب عند فيها المنببة الللات حسب  . 

محدد مجلد محتويات ليبين إنشاحه يمكن الى   . New toolbar • جديد أدوات شريط -6 

 

 

مجلد إنشار   CREATE FOLDER 

 

الزر على بالنقر وىلك فيه والمجلدات المل ات من مجموعة لح ظ جديد مجلد إنشار يمكن  

ال رعية القائمة ومن  New جديد الأيعاز نختار المنسدلة القائمة ومن  Mouse لل ارة الأيمن  

الشكل في كما  . Folder مجلد الأيعاز نختار  

 

 

DELETE FOLDER مجلد حىف  

إرساله فيتا الم اتيي لوحة من  Delete وىلك المجلد حىف يمكن 

زر على والنقر بتحديده  

على بالضلط ىلك فيتا الحاسبة من نهائيا حىفه أردنا إىا أما  

Recycle bin المهمنت سلة الى  

المحىوف الملف إستعادة لايمكن الحالة هىه وفي واحد ين في  . 

Delete و Shift م تاح 

 

 

ملف إنشار  CREATE FILE 

مجموعة برامش أحد يكون كان الم توح البرنامش بوساطة أما وىلك جديد ملف إنشار يمكن  

المنسدلة القائمة ومن  Mouse لل ارة الأيمن الزر على بالنقر أو مةن  Microsoft office 

إعتبارا القائمة في المدرجة المل ات أحد نختار ال رعية القائمة ومن  New جديد الأيعاز نختار  

لاتيأ الشكل في كما ومابعده الأيعاز من    

 

 

 

ملف حىف DELETE FILE 

المجلد حىف في ين ا ىكرها تا التي الطريقة بن   الملف حىف يمكن  . 

 

ملف ونقل إستنساخ COPY AND CUT THE FILE 

في ةان خزن موقع الى بها والىهاب منه نسخة أخى تعني للملف الأستنساخ عملية إن  

Compact مدمش قرص أو (HD)Hard disk البلب القرص أجزار أحد يكون كان الحاسبة 


