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 2الصفحة 
 

 الفصل الأول

 )اساسيات نظام التشغيل(  

سوب ضرورة أساسية في العصر الحالي اذ ان التطبيقات الحاسوبية دخلت  تعتبر عملية تعلم الحا مقدمة:
كية، ترفيهية، ...... الخ(، لذلك  في جميع مناحي الحياة )تعليمية، بحثية، تجارية، اقتصادية، مالية وبن

أصبح لزاما على الجميع تعلم استخدام الحواسيب. ان الخطوة الأساسية لتعلم الحاسوب هي بتعلم نظام  
شغيل كون أنظمة التشغيل هي الحجر الأساس الذي تبنى عليه التطبيقات الحاسوبية المختلفة. أحد الت

والذي يعد أحدث نظم  10نظام التشغيل ويندوزأشهر نظم التشغيل على الحواسيب الشخصية هو 
 التشغيل على الحواسيب الشخصية حين كتابة هذا الكراس التعليمي. 

  (Windows 10) تشغيل   نظام   واجهة   مكونات 
  تشمل وهي المكتب  سطح تمثل  والتي Desktop تسمى  رئيسية نافذه من  التشغيل نظام واجهة تتكون 
 :يلي  ما على  وتحتوي  الحاسوب  جهاز تشغيل بعد  تظهر التي  الرئيسية شاشةلا ةمنطق

 سطح المكتب.نات ا( ايقو 
 ( شريط المهام. 2
 أ. ( زر قائمة ابد 3

 (1)وكما هو موضح في الشكل رقم 
 

 

 ايقونات سطح المكتب 

 شريط 

 المهام

 (1م )شكل رق
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 يقونات سطح المكتب: ا (1

لدخول  ا مفتاح  منها  كل  تعتبر  والتي  المكتب  سطح  على  الصغيرة  الرموز  وهي    أحدلايقونات 
 . مزدوجاً عليها ليتم فتحهارا تح اي منهم بنقر زر الماوس الايسر نقويتم ف  الملفات  لبرمجيات اوا

 وكما هو موضح فيما يلي:  المكتب هناك ايقونات رئيسية ثابتة على سطح 

 شرح عمل الايقونة  شكل الايقونة  يقونة اسم الأ

 مجلد المستخدم
 

 مسار يغير  لم ما قياسية بصورة  ملفاته المستخدم فيه يخزن 
 my في تلقائياً   ستفتح ملف فتح او حفظ عند  .حفظها

  documentموقع اية  الى قالالانت يمكنك ومنها داخله لموجود ا  
 .الفتح او للحفظ آخر

 الحاسوب  ايقونة
 

 د اجلإي يساعدك كما الحاسوب  جهاز محتويات  جميع يعرض 
 .ملفاتك ونقل وعرض 

 المحذوفات  سلة

 

,  الصلد  القرص  ءاز اج من المحذوفة الملفات  كل فيها تخزن 
 . منه  نهائياً  حذفها او المحذوفات  سلة في ابقاءها ويمكنك

 التحكم لوحة

 

  إعدادات  على  السيطرة باستخدامها  يمكنك القنوات  من ةمجموع
 .الحاسوب 

 الشبكة  ايقونة

 

 بمختلف بالشبكات  الحاسوب  جهاز ربط اعدادات  كل وفيه
   .واللاسلكية  السلكية انواعها

 مختصره ايقونة
Short Cut  

 

 محددة لنافذة مصغر مقطع عن  عبارة هي الايقونات  هذه
(short cut) تكون  محددة لنافذة الدخول حبمفتا نسميه ما او  

 ويب، صفحة  عمل، ورقة مستند،) انواعه  بمختلف لملف مدخل
 (. او غيرها برنامج، مجلد،
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 زر البدء
 

الب زر  على  العثور  شعار  يمكن  على  انقر  المعتاد.  مكانه  في  السفلية  ،  Windowsدء  الزاوية  في 
 :( 2رقم ) وكما هو موضح بالشكل التالي .اليسرى من شريط المهام، لفتح قائمة ابدأ

 

 ( 2شكل رقم )

 تح قائمة ابدأ. على لوحة المفاتيح لف   Windowsيمكنك أيضاً الضغط على مفتاح 
 

 
 2ايقونات سطح المكتب 

 
بالنقر على  لإخفاء نقوم  الظاهرة،  المكتب  الفأرة الايمن في اي مكان فارغ على    ايقونات سطح  زر 

، من القائمة المنسدلة نختار الامر  View ب فتظهر لنا قائمة نختار منها الامر عرض سطح المكت
 .جانبه الموجودةالصح  لتختفي اشارة Show desktop icons اظهار ايقونات سطح المكتب 

الخطوات   لإظهار - نفس  نتبع  المخفية،  المكتب  سطح  الامرايقونات  ننقر  ايقونات  ولكن  اظهار 
 . لتظهر بجانبه اشارة الصح Show desktop icons سطح المكتب 

 
2 1.html-https://alasala2020.blogspot.com/2019/10/windows10 
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الفأرة الايمن في اي مكان لنا    لتغيير حجم الايقونات، بالنقر على زر  فارغ على سطح المكتب فتظهر 
 .كبيرة( متوسطة، ، ثم نختار حجم الايقونات المناسب )صغيرة، View ار منها الامر عرض تقائمة نخ 

 
 

على زر الفأرة   ترتيب ايقونات سطح المكتب، تستطيع ترتيب ايقونات سطح المكتب من خلال النقر -
،  Sort by منها الامر فرز حسب   نختارائمة  الايمن في اي مكان فارغ على سطح المكتب فتظهر لنا ق

ما هو موضح  وك  .الحجم، نوع العنصر، تاريخ التعديل  ليظهر لنا عدة خيارات مثل الترتيب حسب الاسم،
 .(3رقم ) في الشكل

 
 

 
 ( 3)شكل رقم 
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 التحكم بخلفية سطح المكتب

على زر الفأرة الايمن في اي مكان فارغ   النقر تغيير مظهر سطح المكتب )الخلفية والالوان(، من خلال
فتظهر لنا نافذة تحوي   Personalize على سطح المكتب فتظهر لنا قائمة نختار منها الامر تخصيص 

الامر   منها  نختار  الخيارات  من  المكتب مجموعة  سطح  خلال    .Backgroundخلفية  المن  خيار  هذا 
Background    صورةتستطيع تحديد خلفية سطح المكتب اما  Pictureاو عرض شرائح ،Slideshow ،  
متصل لون  يتيحها   .Solid color  او  التي  الصور  من  اختيار  تستطيع  باختيار صورة  قمت  في حال 

استعراض   10ويندوز  الامر  خلال  من  جهازك  من  خاصة  صورة  تحديد  تستطيع  كما   .Browse او 
صورة لتظهر الصورة    تستطيع تحديد سلسلة صور مما يتيح ويندوز او من جهازك وتحديد مدة عرض كل

 .( 4وكما هو موضح في الشكل رقم ) ،متتاليعلى بشكل 
 

 
 

 ( 4الشكل رقم )
خلفية  الموجودة اسفل الامر   Colors تستطيع تغيير الوان سطح المكتب من خلال اختيار الامر الألوان

 .سطح المكتب 
المهام شريط  لون  تغيير  يعني  فهذا  معين  للون  تحديدك  هو  .Start ابدأ  وقائمة Task bar عند  وكما 

 (.5موضح بالشكل رقم ) 
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 ( 5الشكل رقم )
 
 

من خلالها تقوم بتحديد الصورة التي تريد اظهارها في حال كنت تستخدم   Lock Screen شاشة التأمين
 Lock كلمة سر للجهاز، كما يتيح لك هذا الخيار اختيار مجموعة التطبيقات التي تريد ظهورها على

Screen  (.6، وكما هو موضح في الشكل رقم )الساعة او الالة الحاسبة وغيرها مثل 



 8الصفحة 
 

 
 

 ( 6رقم )الشكل 
 

 وكيفية التعامل معه  Taskbar خصائص شريط المهام
 

تستطيع الوصول اليها من خلال   Taskbar مجموعة الخيارات للتحكم بشريط المهام  10يتيح لك ويندوز 
لتظهر   Taskbar Settings النقر بزر الفأرة الايمن على اي مكان فارغ في شريط المهام واختيار خيار

 :لك نافذة تحتوي عدة خصائص منها
 

خلال تفعيل هذا الخيار تستطيع تجميد شريط المهام  ، من  Lock the taskbar تأمين شريط المهام -
 .لآخرمكانه بدون القدرة على تكبير حجمه او نقله من مكان  

 
، من خلال تفعيل هذا الخيار يقوم  Automatically hide the taskbar اخفاء تلقائي لشريط المهام -

 .اشريط المهام بالاختفاء الا بوضع مؤشر الفأرة عليه فإنه يظهر مجدد 
 

المهام - لشريط  صغيرة  ازرار  الخاصية  Use small taskbar buttons استخدام  هذه  تستخدم   ،
 .لتصغير حجم ايقونات وازرار شريط المهام
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الشاشة - المهام على  المهام  Taskbar location on screen موقع شريط  للتحكم بموضع شريط   ،
 .يسار، اعلى، اسفل بالنسبة للشاشة يمين،

 
ات ازرار شريط المهام، حيث تستطيع اخفاء تسميات الايقونات مع اظهار الايقونة نفسها فقط، او  خيار  -

 .)البرامج الشغالة( المفتوحة بالأيقونات اظهار التفاصيل ولكن اخفاؤها عند امتلاء الشريط 
 
 

كما تستطيع تحديد اي الايقونات تريد ظهورها على شريط المهام مثل: البلوتوث، مضاد الفيروسات،  -
 .برامج النظام مثل الساعة والموقع واشارة البطارية وغيرها 

 
 

ظهور هذه النوافذ من خلال النقر    من ترتيب   10عندما تقوم بفتح عدة برامج )نوافذ( يمكنك ويندوز   -
الفأرة الا يمن على شريط المهام ثم في حال اردت ترتيب النوافذ بجانب بعض انقر الخيار اظهار  بزر 

بجنب  جنبا  تقوم  Show windows side by side النوافذ  متتالي  بشكل  النوافذ  اظهار  اردت  واذا   ،
 .Cascade windows باختيار الامر تتالي النوافذ 

 
 

الفأرة الايمن على شريط   - يتاح لك خيار عرض لوحة المفاتيح التي  من خلال النقر على زر  المهام 
فتظهر لك لوحة مفاتيح تستطيع الكتابة من خلال   Show touch keyboard button تعمل باللمس

 .النقر عليها
 
 

زر يمكنك من عرض اسطح المكتب   Show task view button الامر اظهار زر عرض المهام -
 (.7م )ا هو موضح في الشكل رقوكم ،الفعالة والتنقل بينها
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 ( 7الشكل رقم )

 Windows 10 في Start استخدام قائمة ابدأ كيفية
 

، لكن قائمة ابدأ هي بشكل جديد، حيث تم دمج 7قريب جدا من ويندوز   10سطح المكتب بالنسبة لويندوز
  .10لتنتج الواجهة في ويندوز  7مع الواجهة لويندوز  8الواجهة لويندوز

من قائمة ابدأ نستطيع الاطلاع على ازرار التحكم بحالة جهاز الكمبيوتر، حيث تستطيع اغلاقه او   -
وكما هو  .Power عمل سبات للجهاز او تبديل المستخدم او اعادة تشغيل الجهاز من خلال زر اشارة

 (. 8موضح في الشكل رقم )
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 ( 8الشكل رقم )

 .A-Z من مرتبة ابجديامن خلال قائمة ابدأ يوجد قائمة بكافة البرامج التي يحتويها جهاز الحاسوب  
 (.9) وكما هو موضح في الشكل رقم

 

 ( 9الشكل رقم )
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في الجهة الاخرى توجد مجموعة من الايقونات للبرامج الاكثر استخداماً، حيث تستطيع حذف واضافة  
 (.9)، وكما هو موضح في الشكل رقم البرامج التي تريدها

 Pin برنامج الى الايقونات نذهب الى البرنامج ونضغط عليه بزر الفأرة الايمن ونختار خيار لإضافة -
To Start  يقونات قائمة ابدأايقونة البرنامج ضمن ا  لتظهر. 

لحذف ايقونة البرنامج من قائمة ايقونات قائمة ابدأ، نذهب الى ايقونة البرنامج ونضغط بزر الفأرة   -
 . Unpin From Start خيارالايمن ثم نختار 

ثم   Resize نستطيع التحكم بحجم الايقونات من خلال النقر على الايقونة بزر الفأرة الايمن ثم نختار -
 .Small-Medium الحجم نختار

 .ايضا نستطيع تغيير مكان الايقونات عن طريق السحب الافلات  -

 Name بامكاننا تقسيم الايقونات الى مجموعات واعطاء اسم لكل مجموعة من خلال خيار  -

 Group   فوق الايقونات  الموجود. 

 Search ة من خلال ايقونة البحث البحث عنه بكل سهول في حال لم تجد البرنامج الذي تريد تستطيع -
 .  Start الموجودة الى جانب ايقونة ابدأ
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 01الجزء الثاني من مبادئ نظام التشغيل ويندوز 

 الملفات والمجلدات

 2بجهاز الحاسو افضل الطرق للتعامل مع الملفات والمجلدات داخل 

 :ما هو المجلد

هو عبارة عن مكان او حافظة نقوم بحفظ الملفات بداخله من اجل تنظيمها وترتيبها  Folderالمجلد 
وسهولة الوصول والرجوع اليها خاصة في حال كنا نتعامل مع ملفات بأعداد كبيرة ،ومن الممكن ان 

 يحتوي المجلد على مجلدات فرعية بداخله.

 :كيفية انشاء مجلد جديد 

 My Computerد داخل المساحة الفارغة في نافذة جهاز الكمبيوتر ملاحظة: لا يمكن انشاء مجلد جدي
 .:C:-D:-E:-Fمثل  Partitionsولكن يتم انشاؤه داخل 

 خطوات انشاء مجلد جديد 

الذي يعتبر جزء من  Desktop. النقر باي مكان فارغ مثلا اذا اردت انشاء مجلد على سطح المكتب 0
Partition Cالنقر بزر الفأرة الايمن نقرة واحدة. ،عليك اختيار مكان فارغ ثم 

 .Folderثم تختار من القائمة الفرعية مجلد  New. تظهر لك قائمة تختار منها جديد 2

 مجلد جديد بحيث يكون اسمه الافتراضي Enter.تظهر لك ايقونة المجلد الجديد لتنقر بعدها على زر 3
New Folder ( 01وكما هو موضح في الشكل رقم). 

                                                           
2
 https://alasala2020.blogspot.com/2019/09/FoldersAndFiles.html 



 

 (01الشكل رقم ) 

 اعادة تسمية المجلد والملف

اردت تسمية المجلد باستخدام اللغة العربية وكانت اللغة المفعلة لديك اللغة الانجليزية او  املاحظة: اذ
 من لوحة المفاتيح . Alt+Shiftالعكس ننقر على مفتاحي 

 

 خطوات اعادة تسمية المجلد والملف

 المجلد المراد تغيير اسمه.. انقر بزر الفأرة الايمن على 0

 .Rename. تظهر لك قائمة تختار منها اعادة تسمية 2



الاسم الذي تريد تسمية المجلد به بعد تحديد اسمه القديم ومسحه ثم النقر على زر  بإدخال. تقوم 3
Enter ( 00وكما هو موضح في الشكل رقم). 

 كان بنفس الاسم.تسمية مجلدين في نفس الم يمكنيجب العلم انك لا ملاحظة: 

من  F2التسمية وهو بتحديد المجلد المراد تغيير اسمه ثم النقر على مفتاح  لإعادة*هنالك طريقة اخرى 
 لوحة المفاتيح حي ث سيتم تظليل اسمه القديم من اجل تغييره.

 

 (00الشكل رقم )

 خطوات حذف المجلد والملف

 . حذف مجلد بإرساله الى سلة المحذوفات0 

 بزر الفأرة الايمن على المجلد المراد حذفه.نضغط  .أ

 .Delete. من القائمة المنسدلة نختار الامر حذف ب



 .Yes. يظهر لك صندوق حوار لتأكيد عملية الحذف وتتم العملية بالنقر على نعم جـ

 . يتم حذف المجلد من مكانه حيث يذهب الى سلة المحذوفات. د

من لوحة  Deleteلمجلد المراد حذفه ثم النقر على مفتاح *هنالك طريقة اخرى لحذفه وهو بتحديد ا
 المفاتيح سوف يتم حذف المجلد من مكانه ويذهب الى سلة المحذوفات.

 خطوات استعادة المجلد من سلة المحذوفات وارجاعه الى مكانه

 .Desktopالموجودة على سطح المكتب  Recycle Binالى ايقونة سلة المحذوفات  الذهاب. 0

 )استعادته(. على المجلد المراد ارجاعه النقر. 2

 .(02وكما هو موضح في الشكل ) Restore. من القائمة المنسدلة نختار الامر استعادة 3

 

 (02) رقم الشكل

 . حذف المجلدات نهائيا  2

ر مرة واحدة على المجلد ثم النقر على قن جهاز الحاسوب وذلك بالنحذف المجلد نهائيا  م بالإمكان
 من لوحة المفاتيح. Shift + Deleteمفتاحي 

المستمر  بالنقر عليها مع الضغطالمجلدات المراد حذفها  تحديد يتمحذف اكثر من مجلد  عندملاحظة: 
 من لوحة المفاتيح. Ctrlعلى مفتاح 

 خصائص المجلد



وقت انشاؤه  الملفات والجلدات التي يحتويها، للتعرف الى خصائص المجلد مثل حجمه، نوعه، عدد
 وغيرها من المعلومات.

 خطوات عرض خصائص المجلد والملف 

 . النقر على المجلد المراد معرفة خصائصه بزر الفأرة الايمن مرة واحده.0

 .Propertiesالامر خصائص  يتم اختيار. من القائمة المنسدلة 2

، مكانه Type، نوعه Name. سيظهر لك صندوق حوار يحتوي على معلومات المجلد مثل اسمه 3
Location،  حجمهSize On Disk محتوياته ،Content ( 03وكما هو موضح في الشكل رقم). 

هنالك طريقة اخرى لمعرفة خصائص المجلد وهو بتحديد المجلد المراد حذفه ثم النقر على مفتاحي 
Alt+Enter ن لوحة المفاتيح.م 

 

 (03الشكل رقم )



 نسخ وقص المجلد

عملية النسخ تمكنك من انشاء نسخة من الملف الاصلي حيث يمكنك تكرار الملفات/المجلدات وتحريرها 
 دون تغيير في الملف/المجلد الاصلي.

داخل او خارج جهاز الحاسوب، اي انك  لآخرعملية القص تمكنك من نقل الملفات/المجلدات من مكان 
 اذا اردت تحريرها ستقوم بتحرير النسخة نفسها )النسخة الاصلية(.

 اولًا. نسخ المجلد 

 خطوات نسخ المجلد والملف 

 . تحديد المجلد المراد نسخه)تكراره( ثم النقر بزر الفأرة الايمن مرة واحدة.0

 .Copy. من القائمة المنسدلة نختار الامر نسخ 2

. اختر المكان المراد نسخ المجلد اليه ثم في اي مكان فارغ انقر بزر الفأرة الايمن مرة واحدة لتظهر لك 3
 .Pasteقائمة اختر منها الامر لصق 

من  Ctrl+C*هنالك طريقة اخرى لنسخ مجلد وهو بتحديد المجلد المراد نسخه ثم النقر على مفتاحي 
للصقه في  Ctrl+Vد في الذاكرة المؤقتة لحين النقر على مفتاحي لوحة المفاتيح سوف يتم تخزين المجل

 المكان المحدد.

 . قص المجلد2

 خطوات قص المجلد والملف 

 . تحديد المجلد المراد قصه )نقله( ثم النقر بزر الفأرة الايمن مرة واحدة.0

 .Cut. من القائمة المنسدلة نختار الامر قص 2

. اختر المكان المراد نقل المجلد اليه ثم في اي مكان فارغ انقر بزر الفأرة الايمن مرة واحدة لتظهر لك 3
 .Pasteقائمة اختر منها الامر لصق 



من لوحة  Ctrl+X*هنالك طريقة اخرى لقص مجلد وهو بتحديد المجلد المراد نقله ثم النقر على زري 
للصقه في المكان  Ctrl+Vذاكرة المؤقتة لحين النقر على زري المفاتيح سوف يتم تخزين المجلد في ال

 المحدد*

 . الفرق بين عمليتي القص والحذف للمجلدات3 

قبل التعرف الى الفرق بين عملية القص وعملية الحذف لا بد من التعرف الى مفهوم الحافظة الافتراضية 
ا او نسخها . الا ان الذاكرة لا وهي مكان في ذاكرة الحاسوب تخزن فيه العناصر التي قمت بقصه

تستطيع تخزين اكثر من عنصر بداخلها، فمثلا اذا قمت بنسخ ملف/مجلد ثم قمت بقص ملف/مجلد، 
الذي قمت بقصه لأنه  رالذي سيتم لصقه هو العنصر الاخي وبعد ذلك اخترت خيار اللصق فإن العنصر

قامت الذاكرة بحذف العنصر الذي قمت  اخر عنصر وضع في الحافظة )الذاكرة الافتراضية(. حيث
 بنسخه واستبداله بالعنصر الذي قمت بقصه. 

 .لآخرنقل ملف/مجلد من مكان  عملية هوالقص: 

التخلص  وكذلكحذف وازالة الملف/المجلد من شاشة الكمبيوتر الى سلة المحذوفات  ةهو عملي الحذف:
 منه نهائيا بحذفه من سلة المحذوفات.

 في جهاز الحاسوبالبحث عن المجلدات  

 قمت بتخزين المجلد عليك اتباع الخطوات التالية: Partitionفي حال كنت تتذكر في اي قسم 

 .My Computer. فتح القسم الموجود به المجلد وذلك بالنقر المزدوج على القسم بعد فتح ايقونة 0

. في مربع البحث الموجود اعلى يمين الشاشة ادخل اسم المجلد الذي تبحث عنه ثم انقر على مفتاح 2
Enter .من لوحة المفاتيح 

 .بإدخالههر لك قائمة بكل المجلدات والملفات التي تحتوي الاسم الذي قمت . ستظ3

 الموجود به المجلد فعليك اتباع الخطوات التالية: Partitionفي حال كنت لا تتذكر القسم 

 بالنقر المزدوج عليها. My Computer. فتح ايقونة 0



د الذي تبحث عنه ثم انقر على مفتاح . في مربع البحث الموجود اعلى يمين الشاشة ادخل اسم المجل2
Enter .من لوحة المفاتيح 

 .بإدخاله. ستظهر لك قائمة بكل المجلدات والملفات التي تحتوي الاسم الذي قمت 3

فانه  :Partition Cمثلا ومجلدك موجود في  :Partition Dملاحظة: اذا قمت بالبحث عن المجلد في 
 لن يظهر في نتيجة البحث.

ثم ادخال اسم المجلد داخل مربع البحث  Startايضا  تستطيع البحث عن المجلدات من خلال قائمة ابدأ 
Search. 

 تغيير ايقونة المجلد 

 ايقونة المجلد  خطوات تغيير

 . النقر على المجلد بزر الفأرة الايمن، من القائمة المنسدلة اختر امر خصائص0

 .Properties. تظهر نافذة نختار منها تبويب 2

ثم نختار الايقونة المناسبة ثم النقر  Change Icon، نختار منها زر Customize. نختار تبويب 3
 .OKعلى زر 
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